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REPUBLICA DE PANAMA
Resolucion N*DH /83 -J0/¢
(De 20 de Z4uid de 2014)

EL MINISTRO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL, ENCARGADO
En uso de su facuitades legales, que Je confiere la Ley,

CONSIDERANDO:

Que el Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral, como parte integrante del Gobierno
Central, actualmente esta realizande acciones encaminadas agilizar v simplificar tramites,
par mejorar ¢] proceso de modernizacion instilucional v la gestion administrativa de la
Institucidn.

Que ¢l Decreto de Gabinete N° 249 de 16 de Julio de 1970, faculta al Ministerio de Trabajo
¥ Desarrollo Laboral entre sus atribuciones ¥ responsabilidades administrativas, crear,
eliminar, reformar  yfo rcorganizar las diferentes Direcciones, Deparlamento y Secciones
que forman la Estructura Organizativa de esta Institucion,

Que la Oficina de Desarrollo Institucional, conjuntamente con la Direccién de Inspeccion,
realizd trdmites con la Organizacion Internacional para las Migraciones - OMI, ¢l cual nos
asistié a través de una cooperacién técnica con el proposito de elaborar “El Manual de
Procedimiento y Funciones del Departamento de Inspeccion General de Trabajo™.

Que ¢l motivo del Manual de Procedimientos y Funciones del Departamenta de Inspeccién
General de Trabajo, es el reglamentar los procedimientos, determinando las facultades v
responsabilidades de todo ¢l cquipo de trabajo del departamento, de manera que pueda
servir de herramienta obligatoria a los funcionanios de la Direccién de Inspeccion de
Trabajo y 4 los usuarics que solicitan nuestros servicios, proporciondndoles informacion
necesaria para agilizar los tramites administativos, ejeculados por los inspectores,
conforme lo dispuesto en los Convenios Internacionales y las Leyes laborales panamefias.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar ¢l Manual de Procedimicntos y Funciones del
Departamento de Inspeccion General de Trabajo, con sus respectivos formularios, los
cuales se utilizaran en esa dependencia de fa Direccion de Inspeceidn de Trabajo.

ARTICULO SEGUNDO: Autorizar a la Oficina de Desarrollo Institucional, para que en
la medida que se requicra actualice el manual, con el objeto de incorporar a futuro, técnicas
o cambios necesarios para mejorar la Gestion Institucional.

CUMPLASE Y PUBLIQUESE

REYNALDOMEDINA L, 5\ . " /&
Ministro de Trabaj# y Desarrollo Laboral [Ema@ﬂﬁﬁ;‘ég‘.’;
Rty

ANDIEL SAGEL :
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INTRODUCCION

En el mundo laboral, la inspeccion del trabajo constiluye el instrumento mds importane de
la presencia e intervencidn del Estado, que en su condicion de mediader en los conflictos
que se generan en relacion de trabajo, prelende con su aceién  disefar, estimular v
contribuir al desarrollo de una cultura de prevencion, tendiente a minimizar las infracciones
a las leyes del rabajo en Panamad.

No cabe dudas que. el Minisieriv de Trabajo y Desarrollo Taboral (MITRADEL),
consciente de la gestion del Departamento de Inspeccion General de Trabajo, considera
oporiune compilar en un sélo documento los diversos tramites administrativos que realiza
esa unidad; con el objetive de que su actuacidn sea transparente y eficaz, tal cual lo exige la
Ley & de 2002, y el Convenio 81 de la Organizacién Imemacional del Trabajo, ratificado
por Panamd mediante la Ley 14 de 30 de enero de 1967,

Ante esos lineamientos, se ha redactado ¢l documente denominado “Manual de
Procedimiento del Departamento de Inspeceidn General de Trabajn”, entendido como una
herramienta téenico-juridica, ya que brinda al usuario la orientacion  adecuada en la
coordinacion, dircecion v evaluacion de su gestion en el rol de inspecior; de 1al sucric que
su lectura sea de consulta obligatoria entre el personal de esa dependencia administrativa.

El Manual de Procedimicnto del Departamento de Inspeccion General de Irabajo esta
diseiado en un lengeaje claro, sencillo ¥ con un contenido comprensible para el
funcionario(a) destacdndosc los aspectos generales del documento. la estructura del
Departamento de Inspeccion General. los procedimiento de inspeccién, definiciones,
formularios y anexos. Mative por ¢l cual, estamos segures que la actuacion del Ministerio
de Trabajo y Desarrollo Laboral, por conducto de ese Departamento, estd dirigida a
verificar que el empleador cumpla satisfactoriamente las normas laborales ¥ convenios
internacionales de trabajo, adoptade por la Organizacién Internacional del Trabajo.

Departaments de Desarrolic Institucianz!
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l. ASPECTOS GENERALES
A. Ohjetivos del Manual

Aprobar un procedimiento uniforme gue sirva de material de consulta obligatoria
a los funcionarios del Departamento de Inspeccion General de Trabajo, gue les
proporcione la informacion necesaria para agilizar los trimites administrativos
glecutados por estos. confarme lo dispucsto en los convenios internacionales v
las leyes laborales panamefias.

B. Base Legal
- Constitucidn Politica de la Repiblica de Panama de 1972

= Resolucion NP217 (111 de 10 de diciembre de 194%, “Declaracion Universa]
de Drerechos Humanos adoptada y aprobada por la Asamblea General de la
Organizacidn de las Naciones Unidas™,

- Ley 14 de 30 de enero de 1967, “Tor la cual se aprobs el Convenio 81
relativo a la Inspeccitn del Trabajo en la Industria v el Comercio, de 19 de
junio de 1947,

{Gaceta Oficial N® 15,801 de 11 de febrero de 1967)

= Decreto de Gabinete No. 2 de 15 de enero de 1969, “Par medio del cuzsl se
crea el Ministerio de Trabajo ¥ Bienestar Social y se asignan funciones”.
(Gaceta Oficial N® 16,289 del 27 de enero de 1969)

= Decreto N°249 de 16 de julio de 1970, “For el cual sc dicta Ja Ley Orgdnica
del Ministerio de Trabajo vy Bienestar Social™,
(Gaceta Oficial N° 16,665 del 27 de julio de 1970)

- Decrete de Gabinete N°232 de 30 de diciembre de 1971, “Por el cual sc
aprueba el Codigo de Trabajo™.
{Gaceta Oficial N 17040 del 18 de febrero de 1972)

- Ley 53 de 28 de agosio de 1975, “Por medio del cual se le atribuye
competencia al Ministerio de Trabajo v Bienestar Social para conocer las
reclamaciones laborales ¥ se toman otras medidas™.

(Gaceta Oficial Mo. 17,928 del 17 de septiembre de 1975)

- Decreto Ejecutivo N84 del 31 de diciembre de 1996, “Por el eual se
adoptan algunas medidas sobre la organizacion del Ministerio de Trabajo y
Bienestar Social”.

(Gaccta Oficial N* 23,198 de 7 de enero de 1997)

Departamentn de Desarrollo Institucional I 1
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Ley 42 de 27 de agosto de 1999 “Por el cual s¢ establece la equiparacion de
vportunidades para las personas con discapacidad™.
{Gaceta Oficial N° 23,876 del 31 de agosto de 1999)

Ley 38 del 31 de julio de 2000, “Que aprueba el Estatuto Organico de la
Procuraduria de la Administracién, regula €l Procedimiento administrativo
general ¥ dicta disposiciones especiales”.

{Gaceta Olicial N* 24,109 de 2 de agosto de 2000)

Ley 6 de 22 de enero de 2002, “Que dicla normas para la transparencia en la
gestion piblica; establece la accidn de habeas data v dicla otras
dispasiciones™,

(Gaceta Olicial N* 24,476 de 23 de cnero de 2002)

Resolucién N* DM, 227 de diciembre de 2002, “Por el cual se modifica la
estructura organizativa ¥ funcional de la Direccion Nacional de Inspeccidn
il Trabajo™.

(Gaceta Oficial N° 24,721 de 17 de enero de 2002)

Ley 59 de 28 de diciembre de 2005, “Que adopta normas de proteccidn
laboral para las personas con enfermedades cromjcas involutivas vio
degenerativas que produzean discapacidad laboral™.

(Gaceta Oficial N° 25,457 de 4 de enera de 2006)

Ley 3 dc 11 de enero de 2007, “Que agiliza ¢] proceso de apertura de
wmpresas ¥ establece otraz disposiciones™,
{aaceta Ddicial N° 25,708 de 12 de cnero de 2007)

Decreto Ejecutivo N® 26 de 12 de julie de 2007, “Que rcalamenta la Ley 5
de 11 de encro de 2007, sobre la agilizacion del proceso de apertura de
empresas ¥ se establecen otras disposiciones”,

{CGaceta Olicial No. 25,840 de 23 de julio de 2007)

ley 41 de 2007, “Por el cual se crea ¢l Régimen Especial para el
establecimiente ¥ la operacion de sedes de empresas multinacionales y la
comision de licencias de sedes de empresas multinacionales”,

(Gaceta Oficial N” 25,864 de 27 de agoasta de 2007)

Ley 33 de 13 de diciembre de 2007, “Que aprueba el Tratado de Promocion
Comercial entre la Repoblica de Panama v los Estados Unidos de
Morteamérica.

{Gaceta Oficial N® 25,944 de 13 de diciembre de 2007)

Resolucidon N*DIM. 71/2009, del 7 de abril de 2009, “Par ¢l cual se
uniforma, previa modificacion de la estructura organizativa del Ministerio de

Departamentso de Desarrollo Institucional 2
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Trabajo y Desarrolle Laboral, la nomenclatura oficial actual de sus distintas
dependencias™.
{Gaceta Olicial N® 26,294 del 2 de julio del 2009)

- Ley 45 de 10 de agosie de 2012, “Que reforma la Ley 41 de 2007, que crea
cl Régimen Lspecial para el estsblecimiento v la operacion de sedes de
empresas Multinacionales v la comision de licencias de sedes de empresas
multinaeionales™,

(Gaceta Oficial N® 27,097 de 10 de agosto de 2012)

- Resolucidn N°DLM 157 2012, del 13 de agosto de 2012, “Por la cual se
designa ¢l punto de contacto v sc le confieren las funciones establecidas en
el Articulo 16.5. numeral 3, del Capitulo Laboral del Tratado de Promacién
Comercial entre la Repiiblica de Panama v los Estados Unidos de América”,
(Gaceta Oficial " 27,099-A del 14 de agosio del 2012)

Aleance del Manual

El manual de procedimiento v funciones del Departamento de Inspeccion
General de Trabajo de la Direccién de Inspeceion de Trabajo es aplicabic a los
funcionarios, ya que presenta la forma adccuada en que debe ejecutarse el
procedimiento de supervision vy fiscalizacion de las leyes laborales en las
CMpresas,

Responsable(s)

s responsabilidad de la Direccidn de Inspeccion de Trabajo, conjuntamente con
la Sub-direceidn, de organizar, dirigir v vigilar que los procedimisntos se lleven a
cabo ¥ que se cumpla con las normativas vigentes. Apovado por el Jelia) de
departamento en la aplicacion v vigilancia de los procesos detallados en el
presente manual de procedimientos, efectuado por los inspectores de trabajo.

Caracteristica(s)

- [LClectuar inspecciones de rutina diariamente, scgin la programacion
establecida en la unidad.

- Se atienden inspecciones solicitadas v de oficio, segin las denuncias
recibidas.

- Establecimiento de censo de empresas que vperan en todo el Llerritorio
nacional,

Departamento de Desarrollo Institucional 3
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Programacion de la re-inspeccion sepin la falia cometida

Estricta confidencialidad ¢n las denuncias recibidas,

e.l. Objetiva

Programar, coordinar ¥ ejecular las diferenies inspecciones, (rutina, re
imspeccion ¥ oficio), a solicitud por la Direccion de Inspeccidn, segin
disposiciones Jegales y normas administralivas, dictadas al respecto.

e.2. Cobertura

Cl dmbito de ¢jecucion de este manual es a nivel nacional, lo cual
proporciona un contrel en el cumplimiento de las leyes, normas y convenios
establecidos para beneficio del empleador v el trabajador.

¢.3. Funciones

Programar, coordinar y ejecutar las inspecciones de rutina v de oficio, segun
ler solicitade por la Direccidn de Inspeecidn,

Vigilar ¥ controlar el cumplimiento v aplicacion de Jas leyes laborales,
normas v reglamentos de la administracion del trabajo, principalmente las
relativas a condiciones de trabajo, aprendizaje ¢ higiene v seguridad en ¢l
trabajo ¥ seguridad social,

Acoper las denuncias y solicilar la aplicacion de  las  sanciones
correspondicntes de acuerdo con las normas ¥ procedimientos sefialados por
las leves v sus reglamentaciones.

Asisuir ¥ orientar & los trabajadores v a los empleadores sobre la aplicacion de
las normas, disposiciones legales v reglamentarias v el mejor modo de
cumplirlas,

Elaborar un informe de la inspeccitn realizada, detallando los datos
generales, las anomalias detectadas v las recomendaciones que amerite el
caso, de conformidad con las disposiciones legales y las normas
administrativas dictadas al respecto.

bstablecer los coniroles ¥ normas administrativas adecuadas para que los

establecimientos sean mspeccionados con la frecuencia y ¢] esmerg necesario
para garantizar la efectiva aplicacidn de las disposiciones legales pertinentes.

Departarmento de Desarrolla Institucional | 4
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= Analizar los informes mensuales con ¢l fin de detcetar definiciones no
contempladas en las disposiciones legales, y clasificar la informacidn
estadisticamente conforme a lo previsio en el Convenio Bl mlilicado por
Panama ante la Organizacidn Intemacional del Trabajo (O1T).

- Tramitar ¢ informar a su supcrior para decidir las denuncias por violacién al
fuero sindical.

- Realizar otras funciones que competen al dmbito de su responsabilidad v que
Ic sean asignada por su Superior Jerdrquico.

CONTROLES INTERNOS

A, Estructura Organizativa

El Departamento de Inspeccidn General de Trabujo estd constituido dentro de fa
Estructura Organizativa de la Institucion, como una unidad administrativa
dependiente de la Direccion de Inspeccion de Trabajo, esiablecids en el nivel
nperativo.

Su estructura administrativa esid conformada por: Jefe(a) del Departamento, los
Inspectores de Trabajo v la Secretaria. Los mismos estardn bajo la supervisidn
directa de la Threccidn de Inspeccidon de Trabajo,

Dircecidn de Imspeccion de Trabajo: Organiza, planifica v dirige las
actividades referente a la vigilancia del cumplimienio de lus feyes vy nomas
laborales, promoviendo lineamienios en materia de inspeceion.

Jefe(a) de Departamento: Fiscaliza las actividades relacionadas con la
inspeccion v supervision del cumplimieno de los derechos v deberes de los
trabajadores y empleadores, establecidos en ¢l Chdige de Trabajo v demids

disposiciones legales v normas intemacionales, El Jefe de Departamento contard
con las siguientes funciones:

» Oricntar al persaonal en la interpretacién v aplicacidn de disposiciones, leves,
reglamenios y normas vipentes.

e CGuiar al personal a so cargo sobre los procedimicntos de trabajo, sewin
linecamientos generales ¢ instrucciones recibidas de la Direccidn o del
Despacho Superior

Departamento de Desarrollo Institucional | &
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Elaborar la programacion diaria para los inspectores de trabajo, sepin la zona
i ruta determinadas (Ver Formularin N® 3.

Participar en reuniones informativas. evaluativas, con funcionarios de la
entidad ¥ representantes del sector pablico y privado.

Farmular recomendaciones de las inspecciones realizadas por el personal a su
cargo.

Verificar el Infortme de Inspeccidn realizado por los inspoctores de trabajo.

Dar seguimiento a las empresas que han sido inspeccionadas v sancionadas
por irregularidades.

Parlicipar conjuntamente con los inspeciores{as) en los operativos noclumos
de inspeceion, realizados con otras instituciones v autoridades locales,

Elaborar informe mensual ¥ anual de 1os resultadas de las inspecciones, para
ser presentada a la Direccion de Inspeccion de Trabajo.

Colaborar con los{as) inspectores(as) de trabajo en el cumplimiento de las
metas laborales, determinadas por la Direceidn de Inspeccidn de Trabajo,

Coordinar con los otros departamentos de la Direccidn de lnspeccidn de
Trahajo, las rutas de las inspecciones.

Elaborar los informes de las aciividades, estudios © investipaciones
realizadas,

Apoyar al Director(a) Regional de Trabajo respeetivo, en la capacitacion
técnica Je los inspectores que laboren en esas regionales,

Participar con el Diirector y/o el Sub Direetor{a) de Inspeccién de Trabajo ¢n
el disefio o cambios en la estructura del departamento,

Programar la disponibilidad v el estado de los recursos v materiales asignados
al puesto da trabajo bajo su supervision.

Departamento de Desarrollo Institucional = &
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Cualquier otra asignacion que le delegue la Direccion o el Bespacho
Superior.

Inspector{a): Fs quien realiza las inspecciones a empresas comerciales,
industrialcs, maritimas, entre ofras, v verifica €] cumplimiento de los derechos v
deberes de trabajadores. establecidos en el Codigo de Trabajo v cn otras
disposiciones legales. El Inspector tendra las siguientes funciones:

-

Verificar el cumplimiento de disposiciones legales relacionadas con ¢l
poreentaje de mano de obra nacional.

Colaborar con la Direccidn de Emples en la programacidn y ejecueidn de las
visilas a las apencias privadas de colocacion de empleos,

Confirmar la vigencia del avise de operacidn, exiendide por ¢l Ministerio de
Comercio ¢ Industria a las cmpresas inspeccionadas,

Informar al jele(a) del departamento de siluaciones irmegulares surgidas en el
desempefio de sus funciones.

Portar su camé de trabajo y la documentacion necesaria, durante la ejecucidn
de la iInspeceitn designada.

Entregar a las empresas infracteras la notificacion de la Providencia (solicitud
de multa), para que sc presente & la Institucion en el término sefialado,

Absolver consultas legales en materia laboral, que son formuladas por
trabajadores. empleadores y piblico en general,

Asistir a los centros de wabajo ante una declaratoria de huelga. efectoar el
conteo de los trabajadores y determinar quienes apoyvan o no dicha accidn.

Cumplir con las metas laborales fijadas por la Direccidn de Inspeccion de
Trabajo ¥ por el superior inmedinte.

Seguir las instrucciones impartidas por ¢l Director{a), Sub Directer(a) o por
el Jefe(a) del Departamento de Inspeceion General de Trabajo.

Cepartamento de Desarrolly Institucional | 7
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Becibir denuneias lormuladas verbalmente, por trabajadores o cualguier
persona natural que se presenie a las oficinas de la Institucian, respetando la
confidencialidad de la informacion e identidad del denunciante,

Elaborar los informes de las inspecciones solicitadas o de oficio asignados
por ¢l Jefe(a) del departamento, en un plazo de cinco {5} dias laborales.

Confeccionar los expedientes de cada wna de las inspecciones realizadas,
adjurtando todos los formularios v documentos utilizados.

Secretarin: Realizar frabajos secretariales variados de alguna confidencialidad,
inherentes a los asuntos que se tramitan en la unidad.

Programar la gjecucion de las actividades v tareas a su cargo, segin
lineamiento generales ¢ instrucciones recibidas por ¢l jefe inmediato.

Escribir a maguina yo pro¢esadora de palabras, notas, memos, resoluciones,
certificaciones, circnlares y otros documentos de trabajo.

Mantener en orden y actualizado el archive general y confidencial de la
unidad administraliva segin lineamientos penerales e instrucciomes recibidas,

Atender A los usuarios internos v suministrar informacion del servicio
brindado.

Distribuir la correspondencia recibida para la unidad.
Registrar la correspondencia recibida en un libro de registro, para su control.

Tramitar las acciones de persomal, anmte la awtoridad  adminisicativa
correspondiente.

Registrar reuniones y citas de su superior,

Programar |a disponibilidad y requerimienwos de los recursos materiales
asignados al puesto que ocupa.

Prepara los informes mensuales o anuales del Departamento de Inspeccion
Gieneral de Trabajo.

Cepartamenta de Desarrollo Institucional ! 8
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Custodiar formularios pre-numerados de 1nspeceion emregados por el Jele{a)
del departamento.

Organizar ¢l expediente administrative de inspeccién. confeccionado por el
inspector(a) de tabajo.

Llevar un control {manual o electronico) de los expedientes administrativos
de inspecciones solicitadas o de oficio, asigndndole a cada uno un nimero, de
acuerdo al orden de ingreso.

Archivar lus expedienies de las inspecciones realizadas.
Custodiar los expedientes de todas las inspeceiones realizadas.

Cualguier otra funcion que le delegue el Directoria), Sub-director{a) o su
Jelefa) inmediate.

Departamento de Desarrolla Institucional | o
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a2, Organigrama Direccidn de Inspeceion de Trabajo

MINISTIRA

VICE MINESTRO

DIRECCION DE INSPECCION DE TRABAID

SUBDMRECCION DE INSPECCICN DE
TRABAID

CENTRO DE CAPACITATION DE CEPARTAMENTO DE SEGURIDAD Y SALUD
IREPECCION EN EL TRABAJD
DEPARTAMENTO DE AMALISIS ¥ DEPARTAMENTO DE INSPECCICN
EVALLIACION TECHICA LABORAL MARITIMD
DEFARTAMENTC DE INSPECCION DEPARTAMENTC DE INSPECCION DE
GEMERAL DE TRABAJD MEMORES

DEPARTAMENTD INSFECCION DE
MIGRACION LABCIFRAL

Departamenta de Desarrollo Institucional | 11
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Administracion del Recurso Humano

b.1. Incorporacién: El ingreso de servidores publicos en cada entidad debe
efectuarse previo proceso de convocatoria, evaluacion v seleccion para garantizar
su idoneidad ¥ competencia,

b.2, Capacitaciones: Log titularcs de cada entidad, cualquicra que sea su nivel
dentro  de  la  Owganizacion, tienen la  responsabilidad de  adicstrar

permaneniemente al personal a su cargo, asi como estimular su capacitacidn
continuz,

b.3. Evaluaciones: La evaluacion de desempenn debe ser una préctica
permanente al interior de la entidad, a [in de determingr las necesidades de
adiestramienlo que requiere para su desarrollo,

b.4, Movimientos y Traslados: Las acciones que implican movimientos de
personal (rotaciém, asignaciones emporales. traslados, reubicacion v otras) deben
responder a las necesidades instlucivnales, debidamente jusiificadas. dado que
constifuye una praclica sana de control interno.

Controles Especificos que determinan el o los Procedimientos

- Laos wehiculos asignados para las inspecciones estan vigilados, a través de la
Seccidn de Seguridad Instilwcional, para conocer la wbicacion de los
Mismos.

- El cxpediente administrative estd bajo custodia del Jefela) del

Depariamenio ¥ el cual se puede tener acceso con autorizacidn previa del
mismo.

- De cxistir una negativa a brindar informacion al momento que se realiza la
inspeccitn, el inspecior elaborar un acta de citacion, aprohade por el Jefeia)
del Departamento, para que el citado compargzea a la Institucion (Ver
anexo N" 6y N 7).

Conceplos

Aviso de operaciin: Es la aulonzacion legal extendida por el Ministerio de
Comercio ¢ Industrias, que permile a toda persona natural o juridica realizar
actividades comerciales o industriales dentro del territorio nacional.

Departamento de Desarrolla Institucional | 12
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Convencién  colectiva: Resultade de una negociacion  colectiva  entre
empleadores ¥ organizaciones sindicales, mediante el cual, se pacian mejoras en
las condiciones de trabaju, salario, etc.

Discapacidad: Es aguella condicion bajo la cual cierlas personas presentan
deficiencias fisicas, mentales. intelectuales o sensoriales que a larpo plazo
afectan la forma de intcractuar v participar plenamente con igualdad en la
sociedad.

Fondo de Cesantia: Una prestacion social que todo empleador debe reconocer a
sus trabajadores con el fin de gue éstos puedan atender sus necesidades primarias
en caso de quedar cesante,

Inspeceidon del trabajo: Es 13 funcidn pdblica que ejerce ln Administracidn de
un Estado de velar por ¢l cumplimiento de la legislacion laboral en las empresas,

Inspectores de trabajo: Funcienarios piblicos que adquieren la condicién de
agenles supervisores, asesorgs v ejecutores de la ley, con misidn general de
orientacion para mejorar las condiciones del trabajador.

Inspeceién de Oficio: Visita programada con antelacion que realiza el inspector
a la empresa con la finalidad de verificar si el empleador estd cumpliendo con las
leyes laborales.

Inspeccién Selicitada: s aquella que se lleva a cabo para verificar hechos
expresamenie determinados v vinculados a la relacion laboral, a la formacion v
promocion para el trabajo o que requieran de una inmediata comprobacion que
evidencien un notorio meumplimiento de las normas legales o convencionales.

Menor trabajador: Cualquier individuo menor de 18 afios de edad, que realice
actividades econdmicas y servicios.

Nimere patronal: Nimero de identificacion otorgado por la Caja de Seguro
Social a los patronos o empleadores v la cual identifica a la empresa.

Periodo de proeha: Tiempo no mavor de tres meses, el cual debe estar
expresamente determinade por eserito en el contrato de trahajn.

Permiso de trabajo: Autorizacién lepal que concede la autoridad administrativa
de trabajo a Ins extranjeros, previo cumplimiento de los reguisitos legales
establecidos pary irubajar en el lerritorio nacional.

Permiso de trabajo para adolescente: Autorizacion legal emitida a través de la

Direccidn contra el Trabajo Infantil ¥ Proteccion del Adolescente Trabajador,
clorga & los menores de 14 a 17 afios, bajo un régimen especial de proteccion.

Departamenta de Desarrollo Institucional 13
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Prima de antigiiedad: Compensacion que se otorga a los trabajadores al
finalizar su relacion laboral por tiempo indefinido.

Reglamento interno: Mormas de orden técnico y adminisirativoe necesario para
la buena marcha de la empresa,

Hepresentantes del empleador: Personas individuales que ejercen a nombre de
éste, funeiones de direccidin o de administracion, tales como gerentes, directores
y adminisiradores.

Salario minimo: Retribucién que el empleador debe pagar al trabajader con
mativa de la relacién de trabajo, y comprende no sdlo lo pagado en dinero v
especie, sino tamhbién las gratificaciones, percepciones, honificaciones, primas,
comisiones, parlicipacion en las vilidades v todo ingreso o beneficio que el
trabajador reciba por razdn del trabajo o come consecuencia de éste.

Salve condueto: Awmorizacidn administrativa que se concede para utilizar los
vehicules de ls Institueion después de la jornada laboral.

Subordinacién juridica: Poder juridico de mando. correlativo a un deber de
obedicncia por parte de quicn preste ¢l servicio,

Cepartamenta de Desarrollo Institucional | 14
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II. PROCEIMMIENTOS

A. Procedimiento de Inspeccion Solicitada (Centro de Atencion Cindadana

311): Son las inspecciones solicitadas a ravés de denuncias presentadas a la

Linca 311, proporcionande toda Iz informacion referente a la cmpresa infractora
o proyecto donde se presuma estén cometiendo faltas a las normas vy leves
laborales.

ll

2!

El solicilanie; Presenta su deouncias llamando al Centro de  Alencidn
Ciudadana — 311, la cual scrd remitida a la Dircccion de Inspeccion de
Trabaje.

Direccion de Inspeecidn de Trabajo: Recibe la denuncia con twda la
informacidn de la empresa ¥ lo envia impreso al lefe del Departamento.

Departamento de Inspeccion General de Trabajo

El Jefe{a): Recibe la demuncia con los objetives a werificar v asigna al
inspecior,

El Inspector{a): Recibe la denuncia y procede o realizar la inspeccion,

En el momenio que eleciia 1y inspeecion, solicita la documentacion, sepin la
denuncia presentada, para verificar que se cumpla con las disposiciones
establecidas en la Ley.

Terminada la Inspecion, procede a confeccionar el informe {ver formulario
N® 4) detallando los aspectos observados en dicha inspeccién, Entrega al Jefe
para su revision,

Nota: El inspector cuenta con un plazo de tres (3) dias para confeccionar y
entregar ¢l Informe de Inspeccion.

El Jefe(a): Recibe y revisa que el expediente tenga toda la documentacion
utilizada en la inspeceion. Remile copia al Centro de Atencion Ciudadana 311
¥ enfréga a la Seerctaria para su archivo.

Neota: De haber encontrado alguna irregularidad en la inspeccion, se remite el
expediente a la Direccion de Inspeccidn de Trabajo v se mantiene copia del
mismo ch el Departamento.

Departameanto de Desarralla Institucional | 15
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La Secretaria: Recibe el expediente v le asigna un ndmero de referencia.
Posteriormente lo archiva y custedia.

La Direccion de Inspeceidn de Trabajo: Recibe v revisa el expediente con
irregularidades presentadas durante la inspeccidn, Luoege lo remite a la
Secretaria Judicial de la Direccidn de Trabajo para que realicen los trimites
pertinentes, manteniendo una copia de todo el expediente,

Departamenta de Desarrolla Institucional | 16
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a.l. Mapeo Procedimiento de Inspeccién Solicitada (Centro de Atencidon
Ciudadana 311)

MINISTERIO DE TRARAIO ¥ DESARROLLO LABORAL

mﬂummm

SOLICITANTE

DEFARTARENTO M INSPECCHNN GENERAL DE TRARAID

INSPECTOR SECRETARMA

I Presenta su denuncia.

2 Werifica la denuncia con toda la informacion de la empresa v 1o envia
imprese al lefe del Deparamento,

3 Verifica v asigna al inspector,

4 Procede a realizar 1a inspeccion, Terminada la Inspeccion, confecciona
el informe v entrega al Jefe{a) para su revision,
Revisa que el expediente tenga toda la documemtacian, remite copia al

5 Centro de Atencidn Ciudadana 311 v entrega a la Secretaria para su
archivo.

[ Le asigna un nimero de referencia, posteriormente lo archiva v custodia

T Remite a la Secretaria Judicial de la Direceion de Trabajo para que
realicen los iramites pertinentes.

Departamento de Desarrello Institucional
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B. Procedimiento de Inspeccion Solicitada; Son las inspecciones soliciladas a
través de llamada a la central telefonica, como tambidn presemtandose a la
Direccian de Inspeccidon de Trabajo o cualquier Direccidn Fepional de Trabajo,
proporcionando toda la informacidn referente a la empresa infractora o provecto
donde se presuma estén cometiendo faltas a las normas y leves laborales.

1I

El Solicitante: Presenta su denuncia llamando a la ceniral telefdnica 6
presentindose a la Dircecidn de Inspeccidn de Trabajo o cualguier Direceion
Fegicnal de Trabajo.

El Inspector{a) - {(Micinista: Recibe la denunwia v completa ¢l documento
“Solicitud v Tramite de Inspeccion (ver formulario N° 13 con la informacion
brindada. Posteriormente la enlrega a la Secretaria,

Nota: En caso de que la solicilud sea en anonimato, se firma un “Acuerdo de
Confidencizlidad™ (ver anexo N® 1) ¥ se verifica que el selicitante labora en
la empresa denunciada.

La Secrefaria: Recibe el formulario vy realiza el cusdro “Programacicn
Dharia™ (ver formulario ™® 3) donde anocta la informacion de las empresas a
inspeceionar, Entrega a la Direccidn de Inspeccion de Trabajo,

Direccion de Inspeccion de Trabajo: Verilica el cuadro de inspeccidn
solbicitada, aprueba ¥ remite al Jefe del Departamento,

El Jefe(a): Recibe ¢l cuadro de Programacion Diaria y asigna al inspector
entregindole el formulario “Solicitud de Inspeceion”.

El Inspector(a): Recibe y procede a realizar la inspeceion,

En el momento que efectia la inspeccion, solicila la documentacidn, segin la
denuncia presentada, para verificar que se cumpla con las disposiciones
cstablecidas en las nommas y leves laborales.

Terminada la Inspeccion, procede a confeccionar ¢l expediente e “Informe de
Inspeceidén™ (ver formularic N 4) detallando los aspectos observados en
dicha inspeccion, seguidamente entrega al Jefe(a) para su revision.

Nota: Ll mspector cuenta con un plazo de tres (3) dias para confeceionar y
eniregar el Informe de Inspeccicn,
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El Jefe{a): Recibe v revisa que el expediente tenga oda la documentgeion
utilizada en la inspeceion, lucpo coirepa a la Secretaria para su archivo.

Nota: De haber encontrado alguna irregularidad en la inspeccion, se remite el
expediente a la Direccion de lnspeceion de Trabajo y se mantiene copia del
mismo cn ¢l Departamento.

La Secretaria: Recibe el expediente y le asigna un nimero de referencia.
Posteriormente lo archiva v custodia,

La Direccidn de Inspeccidn de Trabajo: Recibe y revisa el expediente con
imegularidades presentadas durante la inspeccidn. Luego lo remite a la
Secretaria Judicial de la Direccidén de Trabajo para que realicen los trimites
perlinentes. mantenicndo una copia de todo el expediente,

Departamento de Desarrollo Institucional | 19
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b.1. Mapeo Procedimiento de Inspeccion Solicitada

MIRIGTERK) DE TRABAID'Y DESARROLLD LABORAL

DERECOMON DE INSPECOION DE TRARAM

SOIMITANTE

I INSPECCHIN GENERAL

1 Presenta su denuncia.
3 Completa el formulario con la informacion brindada. Posteriormente la entrega
a la Sceretaria.

3 Realiza ¢l cuadro “Programacion Diaria”. Entrega a la Direccion de Inspeccion
de Trabajo.

4 Verifica el cuadro de inspeccion solicitada, aprueba v remite al Jefe del
Departamento.

5 Asigna al inspector entregandole el formulario.

6 Procede a realizar la inspeccion. Terminada la Inspeccion, procede a
confeccionar el informe v entrega al Jefe para su revision,

. Revisa que el expediente tenga toda la documentacian wtilizada en la
inspeccion, luego entrega & la Secretaria para su archivo,

3 Le asizna un nimero de referencia, posteriormente lo archiva v custodia.

g Revisa el expediente v luego lo remite a la Secretaria Judicial de la Direeeion

de Trabajo para que realicen los trdmites pertinentes.

Departamento de Desarrallo Institucional | 20
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C. Procedimiento de Inspecciém de Oficio: Son las que se realizan luego de
efectuar inspeceiones visuales del drea comercial e industrial por zona, las cuales
se enlistan para luspo programar su inspeceion..

l‘

El Jefeda); Confecciona diaviamente el formulario “Programacidn Diara”
(ver formulario N° 3) donde anota las empresas o comercio que ¢l inspector
debe visitar en el dia.

El Inspector{a): Llepa a la empresa con la documeniacion requerida y
completa ¢l documento “Inspeccidn de Oficie™ (ver formulario N® 2}, cn ¢l
gue indica los hallazgos encontrades durante la inspeccion, la cual serd
entrepada al finalizar la inspeccion. De cncontrar alguna irrcgularidad, sc
programa una e inspeccion en un términe de 15 a 30 dias.

Mota: En caso de que la infraccidon sea de salario minime o Jde personal
extranjero, s¢ confecciona ¢l “Informe de Inspeceidn”™ (ver formulario N° 4)
para la Secretaria Judicial de la Direccidn de Trabajo.

Al represar a la oficina. el inspector confecciona los expedientes de todas las
empresas inspeccionadas v las entrega al Jeofe del Departamento con cl
formulario “lnspeccitn de Oficio™,

El Jefe(a): Kecibe ¥ revisa que el expedients tenga loda la documentaciin
utilizada en la inspeccion de oficia, entrega a la scerclaria para su archivo; de
existir infracciones de salario minime o de personal extranjere, se remite
informe al Director(a) de Inspeccidn de Trabajo.

Mota: D existir inconvenicntes por rechazo v falia de cooperacion para la
realizaciéon de la inspeccion, se confecciona la Cilacion | Aviso (Ver Anexo
N 4),

La Scerctaria: Recibe gl expediente v lo asigna un nilmero de referencia.
Posteriormente lo archiva v custodia,

La Direccidn de Inspeccion de Trabajo: Recibe ¥ revisa ¢l expediente con
irragularidades presentadas duramte la inspeoecidn. Lucge lo remite a la
Secretaria Judicial de la Direccion de Trabajo para que realicen los trimites
pertinentes, manteniendn una copia de todo el expedienie,

Departamento de Desarralle Institucional | 21
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e.l. Mapeo de Procedimiento de Inspeccion de Oficio

MINISTERIO DE TRABAIO Y DESARROLLO LABORAL

DIRECCION DE msptmnu'uE TRABAIO

QW GEMERAL DE TRA

DIRECCION DE

JEFE(A) INSPECTOR SECRETARIA ;
A o INSPECCION

1 Confecciona diariamente ¢l formulario “Programacion Diaria™.

Llega a la empresa con la documentacion reguerida v completa el

2 formulario. Al regresar a la Oficina, confecciona los expedientes de
todas las empresas inspeccionadas.,

Revisa que el expediente tenga toda la documentacion wiilizada en la
3 inspeccion de oficio, entrega a la secretaria para su archive; de existir
infracciones de salario minimo o de personal extranjero, se remite
informe al Director(a) de Inspeccion de Trabajo.

Le asigna un nomeno de referencia, posteriormente lo archiva v

: cusiodia,
Confecciona un informe con copia de las Providencias emitidas v los
5 informes realizados por los inspectores v lo remite a la Direccion de
. Trabajo para que realicen los tramites periinentes, en la Secretaria
Judieial.

P Revisa el expediente. Luego lo remite a la Secretaria Judicial de la
Direceion de Trabajo para que realicen los trimites pertinentes,
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). Procedimiento de Re inspeccidn: Son las inspecciones programadas despuds de

realizada las imspecciones de oficio, en que se detectaran faltas a las normas v
leyes lahorales.

El Jefe(a): Confecciona diariamente cl formulario “Programacion Diaria™
donde anota las empresas o comercie ya inspeccionados previamente, que el
nspoctor debe visitar (ver formulario N° 30,

El Inspector(a): Llcga a la empresa con la documentacidn requerida v
completa el documento * Formulario de Re inspeceion” (ver fommulario W° 3
con ¢l que indica si la empresa aplicd los comectivos sefalados en la
inspeceion de olicio,

Mota: De existic inconvenienies por rechaso v lalia de cooperacion para la
realizacion de la inspeccidn, se confecciona la Citacidén 1 Aviso (ver anexo
N™ 4).

Al regresar a la oficina, el inspector incorpora la documentacidn al
expediente de la cmpresa o comereio ¥ entrega al Jefe del Departamento
mediante un informe.

El Jefe{a): Recibe v revisa que el expediente wnga toda la documentacion
utilizada en la inspeecidn, #i no sc observan incumplimients a las leves
laborales, se archiva el expediente. Luego enirega el expediente a la
secretarin para su archivo.

Mata: De haber encontrade que no sc realizé correctivo alguno de la
inspeccitn de oficic, se remite el expediente s Ja Direceidn de Inspeccion de
Trahajo y se mantiene copia del mismao en ¢l Depanamento,

La Secrctaria: Recibe ¢l expediente v le asigna un ntmero de referencia.
Posteriormente lo archiva v custodia,

La Direccién de Inspeccién de Trabajo: Recibe v revisa el expediente con
itregularidades presentadas durante la inspeccidn. Luego lo remite a la
Secretaria Judicial de la Direccion de Trabajo para que realicen los tramites
pertinentas, manieniendo una copia do todo ¢l cxpedients.
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d.1. Mapeo Procedimiento de Re Inspeccidn

MINISTERIO DE TRABAJOY DESARROLLO LABDRAL

e = R

DIRECCION DE INSPECCION DE TRABRAIO

DIRECCION DE

JEFE(A] INSPECTOR SECRETARI E
E(A) PETU LN INSPECCION

o ©

Confecciona diariamente el formulario “Programacion Diaria”,

Llega a la empresa con la documentacion requerida v completa
2 Formulario de Re inspeccion™. Al regresar a la oficina, el inspector

incorpora la documentacién al expediente de la empresa o comercio
¥ entrega al Jefe.

Revisa que ¢l expediente tenga toda la documentacion utilizada en la

3 inspeccion. Luego entrega el expediente a la secretaria para su
archive,
Recibe el expediente v le asigna un nomero de referencia.
4 Posteriormente lo archiva v custodia.
5 Revisa ¢l expediente. Luego lo remite a la Secretaria Judicial de la

Dvireccion de Trabajo para gue realicen los trdmites pertinentes.
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E. Procedimiento de Formacién y Revision del Expediente Administrativo de
Imspeccidn: Por cada inspeccidn solicitada o de oficio, se debe crear un
expediente administrativo. Este expediente contiene la informacidn de la empresa
y el detalle de la inspeccidn realizada, en los casns donde se emiten eitaciones o
se entregan Providencias, se debe archivar copia de estos documentos.,

#4. Es importante gue el expediente administrative debe foliarse con
numeracion corvida, consignada en rinta o otro medio segura, por orden
cronolégico de Hegada de los documentos.

b. Si se tealiza una re inspeccion, se debe adjuntar los formularios o
documentos utilizados en la nusma, a manera de mantener un control de
las reincidencias en que incurre la empresa.

c. La custodia del expediente lo lleva a cabo el Jefe del Departamento v la
Secretaria. También pueden tener acceso a él, los Apoderados o
Representantes de las empresas inspeccionadas, Autoridades Judiciales,
Funcionario Superior al Director de Inspeceion de Trabajo o un Tribunal
Jurisdiccional © Agente del Ministerio Poblico ¥ también la persona
interesada quien solicitd la inspaccidn,

d. Las personas autorizadas para tener acceso al expediente administrativo
solamente podrdn hacerlo dentro del Tlepartamento.

El Inspector{a): Al regresar a la oficina, confecciona ¢l o los expedientes de
lodas las empresas inspeccionadas y las entrega al Jefe del departamento
mediante un informe personal, jumo con las copias de los formularios notas v
citaciones entregadas a la empresa,

El Jefe{a): Recibe v revisa que el expedients tenga la toda documenlacion
utilizada en la inspeccidn. En los casos donde se haya emitido una Providencia
o Citacion, el Jefe remite un informe con copia de la documentacién a la
Direccién de Inspeccidén de Trabajo. Luego entrega cl expedicnic a la

secretaria para anotarle €] folio a los mismos y posteriormente custodiar su
archiva.

La Secretaria: Al recibir la documentaciom ordena el expedienic, le anota su
nimero de secuencia v posteriormente lo archiva v custodia.
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e.l. Mapeo de Procedimiento de Formacidn ¥ Revision del Expediente
Administrativo de Inspeccidn.

MINISTERIO DE TRABAIO ¥ DESARROLLO LABORAL

DIRECCION DE INSPECCION DE TRABAIO

DEPARTAMENTO DE INSPECCION GEMERAL DE TRABAID

INSPECTOR JEFE(A) SECRETARIA

O ©0© o

Confecciona ¢l o los expedientes de 1odas las empresas

! inspeccionadas y las entrega al Jefe(a).
Revisa que el expediente tenga toda la documemacién
2 utilizada en la inspeccion.
3 Ordena el expediente v posteriormente o archiva y
custodia,
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F. Procedimiento de Deelaracidn de Huelza por parte de los Trabajadores:

El Departamente de Inspeccion General de ‘Lrabajo, debe velar por el correcto
cumplimiento del derecho a huelga, segun lo establece la lev. Sc procede a
cerrar ¢l drea de produccion de la empresa v se realiza una votacion con los
trabajadores de la empresa para culminar con la aceptacion o ¢l rechazo a
huelga.

DIRECCION DE TRABAJO

1. La Secretaria: bnvia nola @ la Direecion de Inspeccion de Trabajo.
declarando huclga por parte del Sindicato a la empresa.

DIRECCION DE INSPECCION DE TRABAJIO

2. La Direccién de Inspeccidn de Trabajo: Recibe la nota, revisa v entrega al
Departamento de Inspeecién General de T'rabajo.

DEPARTAMENTO DE INSPECCLION GENERAL DE TRABAJO
3. La Secretaria: Recibe la nota v se la envia al Jele(a) del Departamento.

4. El Jefe(a): Recibe la nota, verifica la informacién v asigna a el (los)
inspector (es) que visitardn la empresa,

5. Fl Inspeetor: Atienden la nota v se presentan a la empresa para verificar v
coordinar la informacian para la realizacion de la hoelpa.

Mota: El inspector al presentarse @ la empresa coloca los sellos v realiza la
paralizacidn de actividades por huelga (Ver Anexo N°® 9), se procede a realizar la
volacion de los empleados para determinar si la mayvor cantidad de votlaciones es
para un “SI™ a la huelga o un “NO”, Al terminar ¢l conteo de las votaciones se
realiza un Acta de votaciones para determinar el apoyo a la huelga (Ver Anexo
N® 7). 8i la mayor camidad de votos cs negativa, el inspector debe realizar un
Acta de retire de sellos a Ja empresa por motivos de huelga (Ver Anexo N° 8§),
para retirar los sellos.
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f.1. Mapeo de Declaracion de Huelga por parte de los Trabajadores

MINISTERIO DE TRABAIO ¥ DESARROLLO LABORAL

T T e e e e e et

DIRECCION DE INSPECCION DE TRARAIO

DEPARTAMENTO DE INSPECCION GEMERAL DE TRABAID

DIRECCION DE

INSPECCION SECRETARIA JEFE[A) INSPECTOR

Envia la nota a la Direccidn de Inspeccion de Trabajo,

Revisa ¥ entrega al Depanamento de Inspeccion General de Trabajo.

Envia al Jefe(a) del Departamento.

Werifica la informacion v asigna a el (los) inspector (es) que visitarin la empresa.

Atiende la nota y se presentan a la empresa para verificar v coordinar la informacion para la

realizacion de la huelga.
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FORMULARIOS
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Formulario N 1

)
2l

MINISTERIO DE TRABAJO ¥ DESARROLLO LABORAL
DIRECCION DE INSPEECTON DE TRABAJD
DIRECCION REGIONAL DE TRABAJD DE

SOLICITUD ¥ TRAMITE DE INSPECCION
DATOS DEL SOLICITANTE
Mombre; ] Cédula/Pasaporte:

Teléfonos: Correo Elecirdnico:
Fecha de la solicined:

DATOS DEL EMPLEADOR / EMPRESA

Mombre: o Cedula: -
Mombre de la empresa:

Represemante legal: Cédula: o

Aviso de Operaciones/Licencia Comercial No. Fecha:
Actividad Econdmica: o R, .
Domicilio del empleador’'empresa:; Distrito Corregimiento -
Avenida Calle Casa/Apto,

Telefonos: Oficina B Celular

OBJETIVO DE LA INSPECCION

___ Reglamemo interno de rabajo Contrato de trabajo
o Registro de asistencia Definido
Horas extras _ Indefinido
Salario Minimo _ Obra determinada
Seguro Social Subcontratista
__ Fondo de Cesantia

Prestaciones Laborales
Equiparacion de oportunidades para personas con discapacidad

_____ Trabajo Infantil
Oiros
Ohservaciones
Firma del Solicitante Inspector(a) / Coordinador(a)
S Carnel

VIR Jefe(a) del Deparinmento ¢ Director{a) Regional
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ORIGEN: Dircecidn de Inspeecidn de Trabajo

OBJETIVO: Llevar un control de las personas que solicitan inspeccion v a la vez sirve de
herramienta para la realizacion de inspecciones de manera correcta y eficiente.

DESCRIPCION:

[1‘

&1‘

?4‘

10.

11,

12.

Nombre: Nombre de la persona natural que solicita la inspeccion.
Teléfono: Nimero de teléfono de 1a persona que solicita la inspeceidn.
Fecha de la Solicitud: Fecha en que se prepara la solicitud ¥ tramite de inspeceion.

Ceédula/Pasaporte: Mamern de cédula o pasaporic de la persona que solicita la
inspeceidn,

Correo Electrénico: Direccion Electrinica de la persona natural que solicita la
inspeccion,

DATOS DEL EMPLEADOR /| EMPRESA

Nembre: Nombre del empleador donde se realizard la inspeccion solicitada,
Cédula: Namero de identidad personal del empleador.
Nombre de la Empresa: Nombre de 1a empresa donde sc realizard la inspeccion,

Representante Legal de la Empresa: Nombre del representante legal de la empresa
donde se realizard la inspeccidn,

Cédula: Numero de cédula del representante legal de la empresa.

Aviso de Operaciones/Licencia Comercial N®: Namero otorgado por ¢l Ministerio
de Comercio e Indusiria para identificar la empresa donde se realizard la inspeccion,

Fecha: Cuando [ue expedido el aviso de operaciones o liceneia comercial,

13. Actividad Econdmica: Actividad comercial que realiza la empresa que se va

inspeceionar,
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14, R.ULC.: Registro Unico de Contribuyeric que se o asigna a la empresa para realizar
su actividad econdmica,

15. Domicilio del Empleador/Empresa: Direccion o ubicacion de 1o empresa,

16. Distrato: Distnilo dende se encuentra el empleador o la empresa.

17, Corregimiento: Corregimiento dende estd establecido el empleador o empresa.
18, Avenida: Avenida donde se encuentra el empleador o empresa.

19. Calle: Calle donde se encuentra ubicada el empleador o empresa,

20, Casafapto.: Nimero de casa o apartamentn donde se encuentra el empleador o
empresa.

21. Teléfono;

a. Oficina: Nomero de teléfone de la oficina del empleador o la emipresa,
b. Celular: Nimero de celular del empleador o Ja empresa.

OBJETIVO DE LA INSPECCION

22. Reglamento Interno de Trabajo: Sefalar si la empresa, obra o proyecto cucnta con
reglamento mteno,

23, Registro de Asistencia: Sciialar si la empresa lleva un control o registro de la
asistencia de los trabajadores.

24. Horas Exiras: La empresa, obra o provecin, cumple con lo establecido por la ley con
respecto al trabajo de horas extras,

25, Salario Minimo: La empresa cumple con el pago de salario minimo como lo
cslablece la Ley,

26, Sepuro Social; La empresa, obra o proyecio le paga a sus trabajadores en planilla lo
correspondiente al seguro social.

27. Fondo de Cesantia: La empresa cumple con ¢l Fondo de Cesantia de los
T'rabajadores.
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28. Prestaciones Laborales: La empresa cumple con las prestaciones Jaborales,

29. Equiparacién de oportunidades para persomas con discapacidad: La empresa
cuenta con irabajadores con discapacidad v cumple los requisitos que establece la
Ley.

30 Frabajo Infantil: La empress cuenta con trabajadores menores de edad.

31. tMros; Existe olre punto no mencionado en los anteriores.

32. Countrato de Trabajo: La empresa le confecciona contrato de trabajos v cumple con
lo establecido.

33. Definide: Ll contrato es por tiempo definido.

34. Indefinido: El contrato es por tiemipo indefinido,

35. Obra Determinada: El contrato es por obra determinada.

16. Subcontratista: El contrato es confeccionado a subcontratista,

37. Observaciones: Puntos encontrados en la inspeccidn, que no estén sefialados en fos
anteriores.

38. Firma del Solicitante: Ribrica de la persona gue solicita la inspeccidn,
39. Cédula: Niomero de cédula de la persona que solicita la inspeccién,

40. Inspecter{a) / Coordinador: Finma del inspecior{a) / eoordinador que 1oma la
solicitud de inspeccion,

41. Carné: Numero de camné del inspector{a) / coordinader.
42. V.B Jefe(a) del Departamento/Director Regional: El jefe(a) del departamento o

director regional coloca su ribrica para dar el visto bueno de la solicitud de
inspeccidn.
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Formulario N® 2

] MINISTERIO DE TRABAJO ¥ DESARROLLO LABORAL

TP DIRECCION DE INSPECCION DE TRABAJO

-

- INSPECCION DE OFICIO

Formulario N

Haora de Inicio: Loma N°: Fecha: -
A, DATOS DE LA EMPRESA
I. Razdn Social v Nombre Comercial del Empleadaor(a): )
2. Actividad Econdmica o Principales productos o bienes que vende o distribuye, wio servicios que brinda:
3.0 Direccion de la Empresa: Distrito Corregimiento -
Barriada: Calle 0 Ave.:
4. Licencia Tipo: [ s Folio: f*;ll-lﬂi__ o
Asiento: P Provisional N®: - de Fecha:
3. Mamero Patronal en ¢l Seguro:
6. Nombre v Cardo del Informante: —_— )
7. Representanic Legal de la Empresa; )
8. Tipo de Sindicato: Gremial Empresa__| Industrial[_]
9. MNombre del Represemante Sindical: -
B. RELACIONES DE TRABAJO
10, Convencidn Colectiva Vigente: 51 MO Wencecen:
I'l. Reglamenio Interno: 51 i8] M® de Reselucion: __ Fecha:
de contar con el reglamento, esta en el lugar visible ¥ accesible a los rabajadores: 51 MO
12, Comité de Empresa: 51 WO Constituido por: .
Y o (por la empresa) ¥, por: o
Y ~ipor los trabajadores o el Sindicato)
15. La Entrada y Salida de labores se registra: 51 WO . mediante (reloj, tarjeta magnética,
cugdernos, lectura de iris, olros)
14, Cuantes turmaes de trabajo se laboran: Uno _ Dos _ Tres
15, Jomadas Semanales de Trabajo (en horas): Administrativas Trabajadores de Planta
16, Otras Jomadas (especifique) B
17, Dhia de Descanso Obligatorio: o
18, Se Compuian Debidamente los Derechos Adguirides Tales comao;
I18.1 Horas Extraordinarias =~ 51 MO ) 184 Dia Domingo 51 MO
18.2 Dias Feriados 51 MY 18.5 Vacaciones S1 WO
18.3 DMcimo tercer mes S MO
19. La altima planilla de Seguro Social paga es de fecha: de de
20, El salario minimo que rige en la Empresa es de B/, ' _ (hora, mes)
21. Se utilizan comprobantes de pago: S NO . Cheques , Sobres
Chros (especifiquey - o
22, Dichos comprobantes reflejan debidamente los descuentos: S1 _ NO
23, Se deposita el Fondo de Cesantia: 5] M {Aporta una Copia de Comprobanie)
24, Las planillas se encuentran selladas por el MITRADEL: 51 MO
25, Taonal de Trabajadores: H M s segin Contrato: Tiempa Definido
Tiempo Indefinida Obra Determinada LOtros
26, Registra la Empresa los Contratos de Trabajo en MITRADEL: 51 M

APORTE COPIA DE LOS DOCUMENTOS (Planillas de Pago, Planilla de Seguridad Secial,
Comprobante de Pago, Contratos, Licencia Comercial o Permiso Provisional, ete.) Que den fe a lo
sefialado en los puntos (18 al 26)
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C. SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

27, Durante ¢l recorride por las instalaciones del establecimiente, observd alguna condicidn insegura;

28,

F‘I‘

B (gL 5 e existiv, mencione cuak{es).

ATENCION AL TRABAJO INFANTIL ¥ PROTECCION AL MENOR TRABAJADOR

ombre del Menor

Faad

Pertmiso

I'iper e Trabajo 30 NO

EQUIFARACION DE OPORTUNIDADES PARA LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD
La empresa tiene en planitlz a irabajadores diseapacitados - 51 N

Warnbre

N de Cédula Tipe de Discapacidad

MIGRACION LABORAL

Mombre Macionalidsd

o P s

Primera

Resolucid Vi ia Pri
I CkE lgﬂ'ﬂ:l D]Tﬂgﬂ "lrE'I

NOMBRE DEL INSPECTOR

N° DE CEDULA FIRMA

HORA DE FINALIZACION:

Departamenio de Analisis ¥y Evaluacidn Técnica

Departamenta de Desarrollo Institucianal | a5

42



No 27534-A

Gaceta Oficial Digital, miércoles 14 de mayo de 2014

Manual de Procedimientos y Funciones
Departamenta de Inspeccidn General de Trabajo

ORIGEN: Direccion de Inspeccidn de Trabajo

OBJETIVO; Llevar un control de las persenas que solicitan inspeccion v a la vez facilita
la fabor de los Inspectores de Trabajo. al describir las condiciones v aspectos mds
relevantes en las relaciones de trabajo.  Termite verificar v evaluar con facilidad
eficiencia el cumplimento de las normas laborules por parte de la empresa,

DESCRIPCION:

I.

10.

11.

12,

Formulario N° MNimero del formulario asignado para la inspeccion segin el arden
cronoldgico que se lleva en el archivo de las inspecciones.

Hora de Inicio: Hora exacta en que se inicia la inspececidn.

Zona N°: Zona identificada por ¢f departamento para el drea en que se realiva la
inspoecion.

Fecha: Fecha (dia, mes afic), cuando se realiza la inspeccidén,

DATOS DE LA EMPRESA

Razin Social y Nomhre Comercial del (a) Empleador (a): Nombre legal de la
empresa, establecido por escrito en el Ministerio de Comercio e Industria v ¢l Nombre

Comereial {Nombre al Piblicojeomo se conoce 1y empresa,

Actividad Feondmica o Principales productos o bicnes que vende o distribuya, v/o
servicio: Actividad a la que se dedica la empresa como fuente principal de ingreso.

Direccidn de la Empresa

Distrito: Distrito donde se encuentra la cmpresa que se inspecciona.

Corregimiento: Corregimiento donde se localiza la empresa gue se va a inspeccionar.
Baorriada: Barriada donde se cncuentra ubicada la empresa que se inspecciona.

Calle o Ave.: Namero de calle o avenida donde se encuentra ubicada la empresa que se
va a inspecciohar,

Licencia Tipo: Tipo de licencia que sc lo establecia al ser registrado en el Ministerio
de Comercio e Industria,

N Nimero de Licencia Comercial que se le asigno.

13. Folio: Numero de [vlio que aparece en In licencia comercial de la empresa.
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14, Toma: Namero de 1omo que aparcee en la licencia comercial de Ja empresa.
15. Asiento: Ndmero de asiente que aparece en la licencia comercial de la empresa.

16. P'. Provisional N°: Numero de penmniso provisional en caso que la empresa cuente con
.

17. Fecha: Fecha en que fue expedida la licencia comercial.

18. Namero Patronal en el Seguro: Numerco patronal que aparece e¢n la planilla del
Segura Social. o en el talonario de los wabajadores.

19. Nombre y Carge del Informante: Nombre completo v el cargo que ocupa la persona
dentro de la empresa, asignada a brindar la inlormacidén necesaria para realizar ln

inspceeion.

20, Representante Legal de 1a Empresa: Nombre completo del representante legal de la
empresa establecido en el Aviso de Operaciones o Certificacion de Registro Pablico.

21. Tipo de Sindieato: Cuadro si la empresa cuenta con un Sindicato Gremial, Empresa o
Industria.

22. Nombre del Representante Sindieal; Nombre de la persona gue represenia el
Sindicato de trabajadores de la empresa que se inspecciona.

RELACIONES IDE. TRARAJO

23, Convencidn Colectiva Vigente: “517 o “NO”, si se cuenla con una convencidn
enlectiva vigente.

24. Venve en: Fecha de vencimiento de la Convencian Colectiva,
25. Reglamento Interno: “SI” o “NO”, 5i la empresa cuenta con reglamento interno.

26. N* de Resolucion: Colocar el mimere de la resolucion asignado al Reglamento
Interno.

27. Fecha: Fecha en que se realizé la Resolucion.
28. D¢ contar con el Reglamento Interno, cstd en un lugar visible v accesible a los
trabajadores: “5I" o “NO7, si el reglameno se encuentra en un lugar visible v

accesible para los trabajadores,

29. Comité de Empresa: “S1” o0 “NO", si la empresa cuenta con un comité.
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30, Constituido por (por la empresa): Personas que representan ¢l comité por parte de la
empresa.

31. Y, por (por lus trabajadores o el Sindicato): Personas que representan el comird por
parte de los trabajadores ¢ Sindicato,

3l. La Entrada y Salida de labores se registra: “SI” o "NO", si la empresa registra la
entrada y salida de labores de los empleados.

33 Mediante: Registro a lravés de relo), lugets magnética, cuadernos, lectura de iris,
otros: indicar si ¢l registro 1o realizan de otra mangra no mencionado anleriormente.

34, Cuantos Turnns de trabajo lahoran: La empresa cucnta con uno, dos o tres turnos de
Lrabaju,

A5, Jornadas Semanales de Trabajo (em horas): Jornadas semanaies de (rabajo son
administrativas /o rabajadores de planta.

36. Oviras Jornadas (especifique): De existir otro tipo de jornada laboral en la empresa.

37. Dia de Descanso Obligatorio: Dia especifico de la semana lo brinda la empresa como
descanso obligatorio.

38, Se Computan Debidamente los Derechos Adguiridos Tales como

39, Horas Extraordinarias: “SI" o “NO", s se computan debidamente las horas
extraordinarias.

40, Dias Feriados: “5I" o “NO™, si se computan debidamente los dias feriados.

41, Décimo Tercer Mes: “SI" 0 “NO", si se compula debidamente el pago del déeimo
tercets mes.,

42, Dia Dominge: “SI7 0 “NO™, si se computa debidamente ¢l pago establecido para dia
domingo.

43, Vacaciones: “S1" 0 "NO”, si se computa debidamente el derecho a las vacaciones v el
pagw de las mismas,

44. La Ultima Planilla de Seguro Social paga es de fecha: Dia, mes v afio de la Gltima
planilla pagada al Seguro Social,

45. Bl Salario Minimo gue rige en la Empresa ¢s de B/L: Monte ¢n dolares de la cifra
que paga la empresa del salario minimo por horas v mensual.

Departamento de Desarrollo Institucional | 38

45



No 27534-A

Gaceta Oficial Digital, miércoles 14 de mayo de 2014

Manual de Pracedimientos y Funciones
Departamento de Inspeccidn General de Trabajo

46. Se Utilizar comprobantes de Pago: 517 o “NO7, s lu empresa wliliza comprobantes
che pago.

47, Chegues: Comprobante de pago es a través de chegue.
48. Sobres: Comprobante de pago es a través de sobres.

4%, Otros (especifique): Uilizan otro sistema de comprobante de pago v especificar el
misma,

50. Dichos Comprobantes Reflejan Debidamente los Descuentos: “SE o “NO™, si los
comprobantes reflejan debidamente los descuentos,

51. Se depusita el fondo de Cesantia: “817 o “NO™, si la empresa realiza los depdsitos
establecido al fondo de cesantia. (Aportar una Copia del Comprabante).

52. Las Planillas s¢ encuentran selladas por el MITRADEL: “51" o “NO”, si las
planillas de pago de la empresa se encuentra sellada respectivamente por el Ministerio
de Trabajo v Desarrollo Laboral.

53. Total de Trabajadores: Cantidad total de trabajadores con que cuenta la empresa yue
5¢ IMspecciona.

54. H: Cantidad de trabajadores masculinos gue cuenta la empresa.
55. M: Cantidad de trabajadoras femeninas que cuenta la empresa,
36. Segin Contrate: Tiempoe Definido: Cantidad de trabajadores que ecuentan con

contrato definido en la empresa.

37. Tiempo Indefinido: Cuntidad de trabajaderes que cuentan con conmrato indefinido en
la crnpresa,

58. Obra Determinada: Cantidad de trabajadores que cuentan con contrato de obra
determinada.

59, Otros: Existe muro tipo de contrato cn la cmpresa.

60. Registra la Empresa los Contratos de Trabajo en MITRADEL: “S1” 0 “NO", i la

empresa registra los contratos de trabajo en el Ministerio de Trabajo y Desarrallo
lLahoral.

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRAEAJD

Departamento de Desarrella Institucional | 32

46



No 27534-A

Gaceta Oficial Digital, miércoles 14 de mayo de 2014

Manual de Procedimientos y Funciones

Departamento de Inspeccion General de Trabajo

61. Durante ¢l recurride por las instalaciones del establecimiento, Obhservd alguna
condicidn insegura: “SI” o “NO", si se observo alguna condicidon insegura en las
instalacioncs del establecimiento.

62. De existir, mencione cual {es): Detafle de las condiciones inseguras que s¢ observaron

durante la inspeccion.

ATENCION AL TRABAJO INFANTIL Y PROTECCION AL MENOR
TRABAJADOR

&

Mombre det Mener: Mombre(s) de los menores que laboren en la empresa.

64. Edad: Edad del menor trabzjador.

63. Tipoe de Trabajo: Tipo de trabajo que ejerce el menor en la empresa.

66, Permiso: =517 o “N0O" si el menor de edad tiene permiso de trabajo olorgado por el
Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral, o si consta la intervencidn del padre o
Representanie Legal del menor {certificado de nacimiento del menor, nota donde el

padre auloriea al menor v copia de la cédula).

EQUIPARACION DE OPORTUNIDADES PARA LAS PERSONAS CON
DISCAPACIDAD

67. La Empresa tiene en Planilla a Trabajadores Discapacitados: “SI o “NO™, si la
empresa tiene en planilla a trabajadores discapacitados,

6. Nombre: Mombre del trabajador con discapacidad.
09, N de Cédula: Mamero de cédula del trabajador con discapacidad,
70. Tipo de Discapacidad: Tipo de discapacidad que tiene el trabajador en la empresa.

MIGRACION LABORAL

71

Nombre: Nombre del trabajador extranjero que labore on la empresa.

72. Nacionalidad: Nacionalidad del trabajador extranjerc,

73, Permisa: 517 0 “NO", i el rabajador extranjero tiene permiso de trabajo.
74. Resolucidn: Namero de resolucidn gue indica el carné del permiso de trabajo,

T3, Vigenein: Fecha de vigencia otorgada en el permise de wabajo.

76. Prirroga: [xiste prorroga en el vencimiento del permiso de trabaio.
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77. Primera vez: Primera vez gue sc registra cl trabajador extranjerd en una inspeccidn.

T8, Nombre del lnspector: Mombre completo del inspector que realizo Ia inspeceidn.
79. N® de Cédula: Mimero de cédula del inspecior gue realizd |a inspeceiin.
8. Firma: Firma del inspector que realizd la inspeccidn.

81. Hora de Finalizacion: Hora exacly en gque culmind la inspeccidn realizada.
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Formulario N° 3

O

MINISTERIO DE TRABAJO ¥ DESARROLLO LABORAL

DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO DE

PROGRAMACION DE INSPECCIONES SOLICITADAS/OFICIO ASIGNADAS

Expediente | Fecha de
No. asignacion

Empresa

Direccion |

Zona

DIRECCION DE INSPECCION DEL TRABAJO

Tipo de Inspeccion

Inspector

Solicitada | Oficio

asignado

Firma del
Inspm_tnr_

Fecha de
entrega
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ORIGEN: Direccion de Inspeccion de Trabajo

OBJETIVO: Llevar un control de las inspecciones asignadas a [os inspectores. con una
tuta en especifico (zona) donde debe dirigirse.

DESCRIPCION:

4.

Direecion Regional de Trabajo de: Dircceidn Regional pertinenie donde se van a
realizar las inspecciones.

Expediente N°; Nimero de expediente correspondiente al registro que s¢ ha levantado

a una empresa a través de la(s) inspeecidn{es) que sc le han realizado.

Fecha de asignacidn: Fecha (dia, mes y afio) que se ha asignado para realizar la
inspeccion.

Empresa: Nombre de la empresa que se va a inspeccionar.

Direccion / Zona: Direccion exacta donds se encuentra ubicada la empresa a
inspeccionar, relacionado a la zona establecida por ¢l departamento.

Tipo de Inspeecifin: Se realiza una inspeecidn soliciiado o de oficio.
Inspector Asignado: Nombre del inspector que va a realizar la inspeccion,

Firma del Inspector: El inspector firma para confirmar la notificacion de la
inspeccian.

Fecha de entrega: Fecha en que se entrega lu programacion de las inspecciones al
inspecior.
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Formulario N° 4

{ &
2l

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
MRECCION DE INSPECCION DE TRABAJO

Panama, de 20

INFORME DE INSPECCION
Solicitado por:
DATOS DE LA EMPRESA
Mombre Comercial:

Favrdn Social: -
Tipo de Licencia: AVISO DE OPERACIONES
Representante Legal:
Actividad Econdmica:
Mimero Patronal;

RUC. No.:
Direccion de la empresa:
Total de trabajadores: ) H Y]
Teléfono de la empresa: ol
Persona que suministro la informacion, cargo:
Fecha de ingpeccion: Dia / Mes [/ Afo
Hora de inicie de la inspeccion: 00:00 am  pm
Hora de erminacion de la inspeccidn: 000 am  pm
OBJETIVO

»  VYerificar

RESULTADOS

La D¥reccidn de Inspeccidn de Trabajo por medio de su inspector, realizd la misién encomendada en
la empresa - S8.A,, donde fi atendido por _ quien ocupa el
cardo de B . & le explico el motive de la visita, inspeceion labaral.

ADJUNTO COPLA DE -

FUNDAMENTO DE DERECHO: ARTICULOD DEL CODIGO DE TRABAJO.

Cue solicita el inspector;

Inspector Laboral

Revisado por
Jefe del Depto, de Inspeceidn General de Trabajo
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ORIGEN: Direecion de lnspeccion de Trabajo

OBJETIVO: Llevar un control de las inspecciones asignadas a los inspectores, con una
ruta cn cspecifico {zona) donde debe dirigirse.

DESCRIPCION:

1.

2

Fecha: Dia, mes y afio en que se realiza el Informe de Inspeccidn,
Solicitada por: A titulo personal de un trabajador o alguna Unidad Administeativa del

Ministerio, Andnima o Atencidn Ciudadana 311.

DATOS DE LA EMPRESA

3l

10.

11.

12.

13.

14.

Nombre Comercial: Mombre de la empress inspeceivnada,

Razén Social: Nombre legal registrado en el Ministerio de Comercio e Indusiria.
Represenianie Legal: MNombre completo del representante legal de la empresa
establecido en el Aviso de Operaciones o Certificacion de Registro Pablico.

Actividad Econdmica: Actividad a la que se dediea la empresa como fuente principal
de ingreso.

MNimero Patronal: Nimero patronal que aparece en la planilla del Scguro Social, o en
el talonario de los trabajadores,

R.U.C No.: Numero de Registro Unico de Contribuvente.

Direceidm de la Empresa: Ubicacion exazela donde estd establecida la empresa.

Total de Trabajadores: Total de personas que laboran en Ja empresa.

H: Toial de trubgjadores masculinos.

M: Total de trabajadoras femeninas,

Teléfono: Nimero de teléfono de la empresa.

Otro: Algin otro niimero telefonico que le pertenezea a la empresa.
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17,

18.

19,

20.

21.

22,

4.

25,

26.

27,

8.
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Persona gque suministro ka informaciin, cargo: Mombre completo de 14 persona que
facilité la informacion solicitada v la ocupacidn que cjeree dentro de la empresa.
Fecha de Inspeccion: Dia, mes y afio en que se realizd la tnspeccion.
Hora de inicio de la inspeccién: Hora exacta en que se procedio a realizar la
inspeccidn,
Hora de Terminacidn: Hora exacta en que culmind la inspeceidn,
OBJETIVO
Verificar: Denuncia presentada por 2l solicitante,
RESULTADO
En la empresa: Mombre comercial de la empresa inspeccionada.
Atendido por: Nombre completo de la persona que facilitd la informacion.

Quicn ocupa el cargo de: Ocupacidn que ejeree Ia persona en la empresa.

. Motivo de la visita, inspeccion laboral: Detalle de los resultados de la inspeccion

solicitada,

Ad junto copia de: Copia de los documentos solicitados durante lo inspeccidn,
Fundamento de Derecho: Disposicion legal que incumple la empresa.

Que sulicita el inspeetor: Accidn a tomar por incumplimiento de la empresa.
Inspector laboral: Firma del Inspector que realiza el [nforme.

Revisado por: Firma del Jefe del Departamento.
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Formulario N® 5

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
DIRECCION DE INSPECCION DE TRABAJO

FORMULARIO DE REINSPECCION
FECHA:

Mombre de la empresa:
[Mireceidn:

Teléfone: ) Mombre de la persona que suminisira esta
informacicn en la empresa;
Cargo: -
Fecha en que se realizd la inspecciin de oficio: .
Disposicion del Codigo de Trabajo que incumple ¢l empleador:

Anomalias que Tueron corregidas por el Empleador:

;Cudles son las anomalias que persisten?:

Dwetalle qué otras anomalias fucron encontradas en esia re inspeccion:

Observaciones:

Firma del Inspector " Por la empresa
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ORIGEN: Direccidn de lnspeccion de Trahajo

OBJETIVO: Llevar un control de las inspecciones asignadas a los inspectores, con una
ruta en especifico (zona) donde debe dirigirse.

DESCRIPCION:

1. Fecha: Dia. mes v afo en que se realiza la re inspeccidn,

1. Nombre de la Empresa: Nombre de |2 empresza en que se realiza la re inspecciin,

3. Direccidn: Ubicacion exacta en donde esta establecida la empresa.

4. Teléfono: Namero telefdnico de la empresa.

3. Nombre de la persona que suministro esiy informacién en la empresa: Nombre
campleta de la persona encargada de suministrar 1a informacion durante la re
inspeccion.

6. Cargo: Ocupacion que desempefia ¢l informante dentro de Ja empresa.

7. Fecha en que se¢ realizd la Inspeccion de Oficio: Dia, mes y afio en gue se realizd la
inspeccian de oficio.

8. Disposiciones del Cadigo de Trabajo que incumple el empleador: Fundamento del
Derecho que incumplid la empresa,

9. Anomalias que fueron corregidas por el emplesdor: Correcciones que realizo la
empresa despuds de la inspeceian de oficin.

). ; Cudles son las anomalias que persisten?: De no cumplir con los correctives,
mencionar los que persisten,

11. Detalle qué otras anomalias fueron encontradas en ests re inspeceidn: Mencionar
alras infracciones que estén desarrollando on la empresa.

12, Observaciones: Resumen de lo observado durante 1a re inspeccion.
13. Firma del Inspector: Ribrica del Inspecior que realizd la re inspeecion.

14. Por la Empresa: Ribrica de la persona que brindo la informacion de la empresa,
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Y. GLOSARIO

Autorizacion: Ls un aclo administrative por el cual se levanta o remueve un obstéculo o
impedimento que la norma legal ha cstablecido para el ejercicio de un derecho de un
particular.

Beneficios: Provecho o mejora gue se obtiene como consecuencia de algo.

Capucitacion: Accidn v resultado de hacerse o hacer a una persona apta para realizar un
trabajo determinado.

Confidencialidad: Cualidad de lo que es reservade o secreto,

Contratacidn: Realizacidn de un contrato a una persona en ¢l que se pacla un trubujo o
cambio de dinero w otra compensacian.

Conteo: Motar unc por uno para saber cudntas unidades hay en el conjunto.

Convenio: Situacidn de conformidad o acuerdo entre doz o més personas sobre un asunto
determinado.

Convenicneia: Sitvacion o cosa provechosa o de utilidad para una persona,
Cumplimiento: Realizacion de un deber o de una obligacion.

Deberes: hace referencia a las actividades, actos v circunslancias que implican una
determinada obligacion moral o ética.

Derechos: Facultad que posee cualquier miembro de la sociedad para rcalizar un acto,
gozar de una cosa o para exigir una prestacién de otras personas o de la colectividad al estar

reconocida por 1a ley o la autoridad,

Diseapacidad: Incapacitacion, por lesidn congénita o adquirida, para realizar ciertos
trabajos, movimienios o deportes.

Extranjero: (ue procede de otro pais.

Fiscalizar: Observar los actos de una persona para descubrir Jas faltas o los errores que
haya en ellos.
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Huoclga: Suspension colectiva del trabajo, acordada por los trabajadores de una empresa o
sector, como medida de presion para conseguir determinados objetivos,

Indemnizacion: Pago que efectua la empresa al trabajador en concepto de despido
injustificado w otros dafos que pueden habérsele causado durante su permanencia coino
empleado.

Infraceiin: '['mnsgmsi{'m de una ley, de un cidigo o de una norma moral, docirinal o
légica.

Inspeccidn: s aquella que se realiza para verificar el cumplimiento de las normas
laborales v de seguridad social, para prevenir o limitar las consecuencias de aecidenics
HTavEes.

Labor: Trabajo o actividad que una persona lleva a cabo,

Norma: Son juicios de valor en forma de mandatos imperatives, implican por fuerza que
algo se jurga bueno, justo legitimo o conveniente. ¥ por eso se ordena, o si tiene la
caracteristica contraria se prohibe,

Preaviso: Es un aviso previo que la persona trabajadora debe dar a la persona empleadora
cuando renuncia. o la persona empleadora debe darie a la persona trabajadora cuando lo va
4 despedir sin tener justa causa para hacer, Este derecho solamente se olorga en los
contratas por tiempo definide.

Programar: Planificar ordenar las acciones necesarias para realizar algo,

Sancidn: Consecuencia o efecto de una conducta que constituye a la infraccion de una
norma juridica,

Sindicato: Es una asociacién permanente de trabajadores, de empleadores o de
profesionales, de cualquier clase, consiituida para el estudio, mejoramiento, proteccion v
defensa de sus respectivos intereses ccondmicos v sociales comunes.

Solicitud: Documento escrito que va divigido a un organismo publico o a una auoridad a
las gue se pide alge o anle lo que se plantea una reclamacién con la exposicién de los
motives en los que sc basan.

Tramite: Estado de un proceso administrativo por el que tiene que pasar un asunto para ser
solucionudo,
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Vigilaneia: Atencidn que se presia 2 una persona o una cosa para prevenir un dafio o
prejuicio,

Violacion: Infiingir o desobedecer una ley. un preceplo o una disposicién,

Votacidn: Accidn y resultado de votar para elegir a alguien o tomar una decision.
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ANEXOS
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Anexo N® 1

[+

)

ACUERDD DE CONFIDENCIALIDAD

Entre los suscriles . varon, panamefio, mayor de edad, sollero, portador de la cédula de identidad

personal can damiclic &n ; quien en adelanie, se denominard EL INSPECTOR v
el Ministerio de Trabajo y Desarrolio Laboral, represenfads en este acio por, , VanbRTIUpET,
panameno (&), portador de la cédula . con domicilio en ¥ que en lo sucesive se

llamara EL MINISTERIO ; hemes decidwio celebrar el presente ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD, en atencién a
ko prewvisto en el articulo 15 del Convenig Mo 81, ratificado mediante la Ley 14 de 30 de enera de 1567 y alas
clavsulas sigusenbes.

FRIMERO: (DEFINICION DE CONFIDEMCIALIDAD) A los efecios previstos en este Acuerdo por “Informacidn
Confidencial” se entendera foda aquella informacidn, va sea técnica, financiera, comercial o de cualguier ciro
caracier, que sea suministrada yio comunicada por LAS PARTES en relacidn con las inspecciones réalizadas a las
empresas, medianté palabra, por escilo o por cualguier oire medio o soporte, tangible o intangible, actuaimente
conocido o que posibiliie el estado de 1a Wonica an ol futuro.

SEGUNDO: (OBJETO)E! objeto del presente Acuerdo consiste en regular las condiciones en 1as que se susienta la
informacién confidencial relacionada con los hallazgos detectados durante la inspeccidn de migracién laboral
solicitada o de oficio realizada a la empresa.

TERCERQ: (OBLIGACIONES) LAS PARTES acuérdan el cumplimiento de las obligaciones siguenbes:

Obligaciones de EI Ministerio de Trabajo
» Dotar 2 EL INSPECTOR de los recursos necesarios para la oblencisn de la informacion que se requiers
(tecnolégicos, iransporte, enre olros),
=  Capacitar a EL INSPECTOR sobre |as nomas de confidéncialidad que rigen la Administracidn Publica v
|as CONSECULNCIAS que QENene SU omision;
Obligaciones de El Inspector
= Norevelar, aun después de haber dejedo el servicio plbles, los secratos comerciales o de fabricacidn o
los métndos de productidn de que puedan haber tenide conocimiento en &l desempedio de sus funciones;
salve que sea sclicilade por la auloridad competente:
= Mo manifestar al empleador o & su representante gue la visita de inspeccion se ha efectuado por haberse
recibichs una queja.
= Aprovechar los recurses facililados por el Ministerio, para cumplir con el objetive de Ia inspeccion
CUARTO: (SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO) EL MINISTERIO impondrd medidas disciphnarias (deslifucion
del cargo), a EL INSPECTOR, gue éste en ejercicio de sus funciones, cuando éste revels Ia informaciton obilenida
durante Ia inspeccidn sin consentimiento de la autoridad competente, segin lo que establece la ley & de 2002, “gue
regula la transparencia en la Administracidn Poblica™, el articulo 15 del Comvenio &1 de la Organizacion
Internacional del Trabajo y el Reglamento Intemo de la institucion y Ley 38 de 31 de julio de 2000,
QUINTO: (DANOS ¥ PERJUICIOSILAS PARTES acusrdan que &l incumplimients de lo acordado en el presente
documnento, los faculia, a ambos, para interponer las acciones |egales tendientes & ablener &l reconscimiento, por
parte de los inbunales ordinarios. del resarcimiento de los dafos y perjuicios ocasionados
Esta medida se hace exensiva, también, contra EL INSPECTOR que renuncie o abandone el cargo y haya reveladno
I3 informacion confidencial, objeto de este acverdo, sin consentimiento de |a autoridad competente.

SEXTO: (VIGENCIA DEL ACUERDO)Esie Acuerdo entra en vigencia a partir de la firma por sus suscriptores

Dracio en la ciudad de alos___ ()delmesde _ delafos20_
EL INSFECTOR EL MINISTERIO REPRESENTADD POR
Cédula; Cédiila:
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Anexo N° 2

CONVEMNIC DIT 81
Corvenio relative a la inspeccidn del trabajo en la industria y &l comercio

La Conferencia General de la Qiganizacion Intarnacienal del Trebajo:

Cofivocada an Ginebra por el Consejo de Administraciin de la Oficina Inbernaciona? del Trabajo, v congregada
en d'cha ciudad €l 19 de junio de 1947 en S0 Ingésima reunion;

Después de haber decdido adoplar diversas proposicionas refativas a la organizasion de la inspeccisn del
trabajo en ia industria y el comercio, cusslion que consThaye & cusfo punto del orden del dia de Iz reunian, y
después de haber decidide gque dichas proposicionas revistan la farma de un convends Intermacional, adopta
con fecha once de julio de md novecientos cuarents v sisle. el siguiente Convenio, que podrd ser citado como
el Convenio scbre la inspeccion del rabajo, 1947:

Pare | INSFECCION DEL TRABAJD EN LA INDUSTRIA
Articule 1

Togo miembro de la Orpanizacién intemacional del Trabajo para el quee esldé &n vigor el presente Canvenio
debera mantener un sistema de inspeccidn del trabajo en los establecimientos industiales.

Arthoule 2
1. El sistema de inspeccitin del frabaje en los establecimienios indusirzles se aplicard 8 todos los
establecimianios a cuyo respectd Ios inspeciores del wabajo estén encargados de velar por el
cumplimiento de fas disposiciones legales relalivas a las condicionss de trabajo v a ia proteccidn de
lpz trabajodores en el gjorcicio de su profesion.
2. Labegislacion nacional podra excepiuar de a3 aplicacion del presente Convenlo las empresas mineras
y de transpons o & partes de dichas empressas,

Aricule 3
1. Elsistema de inspecoitn estara encargado de
a) wvelar por el cumplimiento de las disposiciones legalss relativas a las condiciones de trabajo y a
Ia proteccitn de los trabajadares en el ejercicio de su profesidn, tales como las disposicianes
sobre horas e trabajo, salarios, segurigad, higiens y bienestar, empleo da menares y demas
dispesiciones afines, en la medida en gue los inspectores del trabajo estén encargados de velar
por el cumplimicnto de dichas disposiciones;

b] faciitar nformaedtn 1ecnica y asesorar 8 los empleadores y a los frabajadores sobre la manera
mis efectiva de cumplic lae disposiciones legales;

¢} poner en conocimiento de la autcridad competente las deficiencias o 1oa ahusos que nir estén
especificamente cubiertos por las disposicionas legales exislentes,

2, Ningune otra funcién gue se encomiende a los incpectores del trabajo ceberd enlorpecer el
cumphbmiento efective de sus funciones principales o perjudica:, en marera alguna, la auloridad
e imparcialicad que lof inspoclofes Recesdan en sus rélagiones con los empleadores y los
trahajaciores.
Articulo 4
1. Siempre que sea compalible con la prachca adminisirativa de’ Miembro, a inspeccién del trabajo
debera estar bajo |2 vigilancia y control de una aulordad certral,
2. Enwl caso de un Estade federal, o i@oming “autoridad cemral® podrd significar una aularidad
federal & una auvtoridad central de una entidad confederada.
Articuld 5
L& putoridad competents deberd adoptar las medidas pertinenles para fomentar;
a)  la cooperaciin efectiva de Ins servicios de iNSPECoin con olfos senvicios gubernameaniales y con
instifucicnes, plblicas o privacas, que ajezan aclividades similarss:
b} le cooperacidn e los funcionarios de |a inspeccidn con los empleadores v rabajadores o sus
organizacionses.
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Articubo G
El personal de inspeccion debera estar compaesio de funcionarios poblicos cuya stuacdn juridica y
cuyas condiciones de senacic les garantican la estabilidad en s empleo v los independicen de 'og
camples de gabiema y de cuakquier influencia exterior indebida.
Articuka ¥
1. A reserva de las condiciones a las que la legislecion nacienal sujele la coniralacidn de
funcionarios publicos, 108 inspeciores de’ rabajo serdn confralados lomdndoss dnicamente en
cuenta las aplilvdes del candidalo pars el desempefic de sus funciones,
Z.  Laautoridad compelente daterminard la forma de comprobar esas apliludes.
3, Los inspeciores del trabajo deberdn reclblr formacion adecuada pars ef desemoefio de sus
funciones.

Articula 8
Lag mugeres y los hombres seran iguaimente elegibles para formar parte del personal de inspecoidn,
¥, cuande fuere necesarie, se asignardn funciones especiales a los nspectores ¥ & 1as inspestoras,
respecivamenie,

Articulo @

Todo Miembre dictara las medidas necesarias para garantizar 1a colaboracion de perites y técnicos
debldamenta calificados, enire los que figurardn especialistas en medicing, ingenieria, electricidad y
quimica, en el servicio de inspeccidn, de acuerdo con los metodos que e consikderen mas
apropiados & las condiclones Aasonakes, a fin de velar por el cumplimienio de las dispesiciones
legales relativas a la proleccidn de las salud v sequridad de los trabajadores &n &l ejercicio de £u
profesién, & investigar Ina efectos de Ios procedimienlos empleados, de las materiales uliizados y de
los melodos Je trabajo en la salud ¥ saguridad de los irabajadoras.

Adticido 10
El ndrmerp de inspeciones del tabajo serd suficiente pars garantizar el desempeio sfectivo de las
funciones del servicio de inspeccién, u se determinara teriendn debidamente en cuenia:
g} laimporancia de las funcicnes que lengan que desempeahar log inspectonas, particularmente:

i einimers, naturaleza, importancia y situacian de los esablecimienios Sujelos a INspeccion;
il. gl numero y las calegorias de frabajadores empleados en tales establecimisnios;
ii. el nimera y complejidad de las disposiciones legales por cuya aplicacion debe velarse ;
b} oz medios materiales puestos a disposicidn de los inspeciones; ¥

c]  las condiciones praclcas en que deberan realizaree |as visitas de inepscoidn para que sean
ehoaces.

Arficulo 11
1. La auloridad compelente debers pdoptar lag medidas necesanas para proparcionzr a los
inspectones del trabajo.

a) Oficinas locales debidemente equipadas, hablda cuenta de las necesidadas dal servicio, y
accesibles alodas las personas inleresadas,

b} los medios de transpode necesarios para 8l desempeno de sus funciones, &n caso de gue na
existan meadios publicos aprapiados.,

2. La adtoridad competente debera adoptar las medidas necesaras para reembeolsar 2 los

inspectores del trabajo todo gasto imprevisto y cuslguier gasto de Iranspofe que pudiere ser
fiEclEariy para el desempens de sus funciones,

Articuia 12
1.  Los ingpeciores del frabaio que ecrediten debidamente su igentidad estaran autorizados:
a} para enlrar libremenle y sin previg notificacidn, @ cualquier hora del dia o de I noche, en todo
estatlecimieno sujetn a mspeccian,
b} para enlrar ce ¢ia en cualguisr lugar, cuando tengan un mativo razonatle pafa supaner que
esid sueo a inspeccion; ¥
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¢} para proceder a cuskuier preena, investigacdn o examan que consideren recesana pars
cerciprarse de que las disposiclones legales se absarvan esirictamenie v, en pardicular:

i} para ilerrogar, solos o anle lestigos, al empleador o al personal de la empresa sobre

cualguier asuntn relativa 2 la aplicacitn de a3 disposicionss legales;

ity para exegir la presenfaciie de libros, registros u otroe documertos que la leaisiacidn nacional
relaliva a las condicicnes de irabajo codene llevar, & fin de comprobar gue estdn de cenformidad
con las disposiciones legales, ¥ para oblener copias o extracios de los mismaos:

iy para reguein la colocacion de los avisos que exijan las dispesiciones |egales;

iv) para tomar o 3acar muestras de sustancias y materiales ubiizados ¢ manipulados en el
establecimiente, con el propesilo de anslizarlos, siempre que se notifigue al emp'eador o a su
representanie que les subslancias o les materales har sido tomados o sados con dicho
proposito.

2. Al efectuar una visits de inspeccion, el inepeglor deberd notificar su presencia al emoleador ¢ a

su repressntante, 2 menns que considers gue dicha natficacsdn puede pequdicar el éxito de sus
funciones.

Articulo 13
1. Los ingpectores del trabaj estardn faculados para fomas medidas a fin de que 52 eliminen los
defectos observados en la instalacion, en el montaje ¢ en los mélodos de lrabago que, segqon
ellos constituyen razanzblemente un peligro para la salud o seguridad de |os trabajadaores.
2. Afin de permitir la adopcidn de dichas medidas, 1os inspeclores del frabajo esiardn facullados, a
resernva de cualguier recurse judical o administrativo que pusda prescribr k3 legistacian nacional
. & ordenar o hacer ordenar:

a) |as modificaciones en @@ instalacien , dentro de un plazo determinadn, U SEAN NECESANAS PARA
garantizar el cumplimienic de las dsposiciones legales relatvas a la salud o seguridad de los
trabajadores; o

by |3 adopoitn de medidas de aplicacion inmediata, en caso de paligro inminente para la saled o
seguridad de los trabajacaores.

2, Cuando el procedimiento prescmio en el parato ¢ no sea compatinle con la practica
administraliva o judica? del Miembro, los inepestoree tendrdn deracho de dingirse a la autoridad
cempetente para que écla ardene ko que haya lugar o adople medidas de aplicacion inmediata,

Articule 14

Deberdn nolficarse a la inspeccion del frabsjo, en los cAsos y en la farma que determing |a legislacian
nacionzl, los accidentes del irabajo v los casos de enfermedad profesional.

Articulo 15

A reserva de las excenciones que estabiezca la legislacidn nacional:

a)

k)

£}

s prohibird que bos Inspeclores del irabajo tengan cualquier inleras directo o indirecia en las
ermpresas gue estén bajo su vigilancia,

les nspectores del iraba|o estaran obligados. so pena de suffir sanciones o medidas disciplinaras
dpropiadas. a no revelar, aun Sespuss de haber dejado el serviclo, 105 3eCrelos COMErciales o de
fabricacion o los mélodos de produccion de que puedan haber tenida conosimisnio en el desampefio
de sug funciones; .

I3 inspeciores del trabajo deberan considerar absolutamenie confidencial el origen de cualquier
fuejs qua les dé a conooer un defecto © una infraccion de las disposicicnes legales, v no
manifestarén al empleador ¢ 3 su rapresentante que 13 visita da inspeccifin se ha efeclunca por
haberse recibide dicha queia.

Arlicuo 16

Los establecimlenios se deberdn inspeccionar con la frecuencia y &l @smErs qUe Sean necesanos para
gadanbizar la efectiva aplicacion de las disposicionps legalas perlinentas.

Articulo 17
Las perscnas que violen las disposicicnes legales por cuyoe cumplimiento velen |os inspecicres dal
frabapy. o aguellas que muestren negligencia en la obasrvancia de las mismas, deberdn ser
sometidas nmedialamente, sin aviso previe, a un procedimients judicial. Sin embarge, la legislacion
naciondl podra estabicecr crcapoionas, para !os cascs en que deba darse un aviso previo, a fin de
remediar la siuacion o lomar disposicicnes preventivas.
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4. Loz inspeciores del trabajo tendrén la facuftad discrecional de adverlir v de aconsejar, en vez de
iniciar o recomencar un procadimisnio,
Articulo 18
La legislacion nacional debera prescribir sanciones adecuadas, que habran de ser efeclivamente
aplicadas en los casos da violacdn de l3s dieposicicnes legales por cuyo cummplimiento valen los
inspectores del rebajo, v en aquellos en que s costruya a los inspectores del frabajo en el desempedio
de sus lunciones.

Arficelo 19
1. Los inspectores dal Irabaje o las oficinas locales de inspecsitn, segin sea el casa, eatardn abligados
a presentar a la asondad central de inspeccion  informes periddicos sobre los resultados de sus
aclividades.
2. Eelos informes se redaciaran en la forma que prescriba la auterdad centra), frataran de las matenias
que considere pertinentes dicha adondad y se peesentaran, por lo menos, can |a Trecusncia que la
autoridad central detesming v, én todo case, aintervalos gue no excedan da un afia.

Articulo 20

1. La auleridad centrel de mspeccion publicars un informe anual, de caracter genaral, sobre 1a labor de
les sarvicios de inspeccion que estén bajo su cordral,

2. Esios informes @ publicardn dentre de un plaze razenable, que en ningln caso podrd excader de
daoce mases de la terminacion del afio a gue se refieran,

3. Se remilirdn copias de los informes anuales & Dhrector General de 13 OMicing Internacional del
Trabaje dentne de un periodo  razonable después de su publicacion, gue on ninguR case podrs
exeeder de tres meses.

Arficubo 21
El informe anwal gue publigue |z aulondad central de Inspecaitn tratara de las siguiertes cusstiones, asi
como de cuzlesquiera olras que compelan a dicha avioridad:
ap  legislacion peninenate a las funciones del servicio de inspeccicn del trabajo;
by personal del servicic de inepecoien dal trabajo;
¢} estadizticas de os establecimienios sujelos a inspeccion u numero de trabzjadores empleados en
dichos establecimlentos,
d]  estadisbeas de las visitas de inspeccidn,
a] estadisticas dg las infracciones comehdas v de las sancionas impuestas;
fi  esladisticas de los accidertes del babajo;
g} estadistcas de las enfermedades profesionales,

Parte II. INSPECCION DEL TRABAJD EN EL COMERCIO
Tedo Miembre de la Organizacién Infernacional del Trabaje para & que esté en vigor el presents
Comvenio deberd manlener un sislema de inspeccicn dal trabaje en los establecimientos comercialoes.

Arlculo 24
El sislema de inspeccitn del rabajo &n establecimientos comercizles observard las disposiciones de los
anlculo 3 a 21 del presente Convenio, en k05 GB305 BN QUE pUSHAN Apdcarss.

PARETE Il IHSPOSICIONES DIVERSAS
Articylo 25

1. Tada Miembrn de la Organizacidn Intemacional del Trabajo que ratifique este Convenio podsd,
mediante una declaracion anexa a su catificacion, excluir 12 pars | de su aceplacion de!
Carvenio,

£ Todo Miembro gque neya formulado una declaraclan de esta indole podra anulara, en cualguier
momento, medianie una declaracion poslerior.

4. Todo Miembro para el gue eslté en vigor una declarackin formulada de conformidad con e
pdrafy 1 de cete arliculo deberd indicar. en las memorias anuales subaiguiertes sobre la
aplicacian del presenie Convenio, la siivacidn de su legislacion y de sy practica respecto a las
disposiciones de i pane I e este Convenio, y la medida en que s& hava puesio o se proponga
poner en gjecuckin dichas disposicionss,

Artlculo 26

Enios casns en que existan dudas sobre si este Comenie ec aplicable a un establecimients o a una
parle o un serviclo de un establecimizme, la coestion serd resuedla por la autoridad competente.
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Articubn 27

En el preseme Convenio la expresion  “disposiiones legales” incluve, ademas de la legislacidn, los
laudos arbitrales v Ios contratos colectivos 2 los que se confiere fuerza de ley y por cuyo cumplimiento
velen los Inspectores del rrabaje.

Adicylo 28

Las memanas anuales gue habear de preseslase en virtud del aniculy 22 de 13 Censtfitucibn de 1a
Qrganizacion Intemacional del Trabaje contendrzn tada |2 infarmacsan refererte & |a legislacion que de
efeclo a las disposicanes ga esle Convenio.

aj

)

€}
d}

Aricubo 29
Cuando el terrilono de un Miembro comprenda vastas regioncs en las que, a causs de |2
diseminacién de la poblacidn o del estade de su cesarrollo econdmico, la auloridad competente
estime impraclicable aplicar las disposiciones del presente Converma, diche aulondad padra
excepluar @ esas regiones de la aplicadion del Convenio, de una marera general o con las
EXCEpCiones que jurgue apropiadas respecto a cerfas empresas g determinados frabajos
Todo Miembro deberd indicar en ka primera memaona anual sobre la aplicacson del presents
Convenio, gue habrd de presentar en virtud del aiculs 22 de la Constituciin de la Organizacion
Iintemacional ded Trabajo, tada regian respecina de ta cual se proponga invocar las disposicones
del presente arlicule, v deberd expresar los molivos que o induzcan a acogerse a dichas
disposiciones. Ningln Miembro podra invocar ulberormerte las disposiciores de este articulo,
sald con respecto 3 ks regionas asl indicadas:
Tedo Miembro que voque las disposiciones del presente arlicule debera indicar, en las
memorias anuales posteriores, las regiones respecto d2 126 cuzles renuncie al derecho a imvocar
dichas disposicicnes,

Ariculo 20
Respecto de lps terilonies mencionados en el adicule 35 de la Constitucidn de fa Crganizacidn
‘nlermacional del Trabajo enmendada por el Insfrumenio de enmienda a la Consiilucitn de la
Organizacion Intermacional del Trabajo , 1948, excepcion hecha de ks ferilorios & que se
refieren los parrafos 4 y 5 de dicho atticulo, tal como quedt enmendado | todo Mismbra de 13
Organizacién que ratifigue el presents Convenio deberd comunicar al Director General de la
Oficina Internacional del Trabajo, en el plazo mas breve posible después de su ratificacion, una
declaracion en |2 que manifieste:
los lerlonos respectos de os cuales se cbhliga a que las disposicones del Convenio sean
aplicadas sin madificacionas;
los terilonios respeclo de loe cuales ge oblige a gue las disposiciones del Convenio sean
aphcacas con modificaciones, juno con los delalles de cichas modilicaciones;

jos temitorncs respecto de los cuales es inaplicable & Convenio v los motives por los que es
inaplicable;

los territorins reapecto de kos cuales resenda su decisiin,

Las obligaciones a que e refieren loe apanadoe a) v by del parals 1 de este ariculd se
consideraran parle integranie ce la ratificacion y producirén sus mismos efectos.
Todo Miembro podra renunciar total o parciaimente, por medio de una nueva declaracion, a
cualguier regenva formulada en su primera decluacdn en wilud de los aparlados b), ¢ o d) del
parrafa 1 ¢é esle arlicula

Durane los perigdos en gue este Convenio pueda ser denunciado, de conformidad con las
cigposicones del arficuo 34, tado Miembro podra comunicar al Director General una declaracion
poar la gue modifique, n cualguier atio respecto, los 1ermings de cualquier declaracion anterior y
en la que indique la situacidn en temionos determinados,

Articule 31

Cuznda las cuestiones tratades en el presente Convenio sean de |3 compelencia de las
sufpridedes de un femitoriec no mefropolitanc, el Miembro responsable de las rekacionss
internacionales de ese lerdono, de acuerda con el gobierno ded territorio, podré comunicar al
Oirector General de la Oficing Internacional del Trabajo una declaracion por 1a que aceple, an
rombre del terriionic, las obligacionss del presenle Convenio,

Podran comunicar al Cirector General de la (Micing Internacional def Trabajo una declaracion por
i gue se aceplen =5 obligaciones de ese Convenio:
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dos o mas Miermnbros de la Qrganizacion, respecio de cualguier lerioro que esté bajo su
Autcridad comun; o

toda auloridad internacional responsable de la administracion de cualquier territorio en virud ge
las disposiciones de la Cara de las Neciones Unidas o de cualguier olra disposicion en vigor,
respects de dicho teritonio.

Las declaraciones comunicadas al Direclor General de la Oficing Inlermacienal del Trabajo, da
conformadad con los pamafos precedente: de este adiculo, deberdn indicar si las disposiciones
dal Corvenio seran aplicadze en el teritoric ineresads con modificacionses o sin olas; cuando 1a
declaracién indique que las disposiciones del Convenio serdn aplicadas con modificaciones,
deberd especificar en qué consisten dichas modificaciones.

El Migmbro, los Miembroz o |z sutoridad internacional mtesesados podran renunciar, toted o
parcialmente, por medio de una declaracién olteror, al derecho a invocar una modificacion
indizada en cualquier olra declaracitn anteriar.

Durante log pericdos en que este Comeenio pueda ser derunciado de conformidad con las
disposicaones del aticulo 34, el Miembro, les Miembros o la auioridad internacional interesados
podran cormunicar al Direclor General una declaracién por la que medifiquen |, en cualguicr atra
respecto, los t&rminos de cuslquier declaracidn antenar ¥ en la que indigquen la situacion en o
que se refiere 13 aplicacidn del Cameanio.

PARTE IV, DISPOSICIONES FINALES
Articulo 32

Las rafificacionss formales del presente Convenic Seran comunicadas, pars su regisiro, al Disector
Genaral de la Oficing Inlemacional del Trabajo.

Articulp 33
Este Convenio obligara Onicamente a aguellos Miembros de la Organizacion Inlemacional dal
Trabajo. cuyas ratificasionas haya registrade el Director General,
Enirard en vigor doce meses despuss de 8 fecha en que lae ratificacionas do dos Miembros
hayan sidp requstradas por el Director Genesal,
Desde dicho momento, esie Convenio endrard en vigor, para cada Miembro, doce meses
daspués de la fecha en que haya sido registrada su ratilicacion.

Articulo 34

Todo Miembro que haya rabficado este Convenio podra denunciarle a la expiracidn de un
perloon de diez afos, @ partir de ia fecha en gue se hava pueste micialmeanie en vigor, mediente
un acla comunicad, para su regisiro, al Direclor General de la Oficing Interracional del Trabajo,
La danuncia no surird efecto hasta un afo después de la feche en que se haya registrado.

Todo Miembro que hava ralificade esle Convenio v que, en el plazo de un afic despuds de la
expiracian del periodo de dier afos mencionado en pamalo precedente, no haga uso del derecho
de denuncia previsto en este atleulo queoars obligado durante un nuevo pericdo de diez afios, v
en ko sucesivo podrd denunciar este Canvenio a la expiracion de cada periodo de diez 2fios, en
las condiclenes previstas en este ardiculo.

Arliculo 35

El Director General de la Cficina Intemacional del Trabkajo notficard a todos ‘os Miembros dg la
Organizacién Intermacional del Trabaje ei regstro de cuantas ralificaciones, declaraciones y
denuncias e comuniguen los Miembros de la Organizacn,

&l notificar 1os Miembros de la Organizacién el registro de la segunda ratficacidn que b haya side
comuniceda, €l Direcior General llamard Ia alension de los Miembros de la Organizacion sobre la
fecha en gue enlrara en vigor el prasente Convenio.

Arthoulo 36

El Director General de la Oficing Internacional del Trabap comunicard al Secrelaric General de las
Maciones Urldas. a los efectos del registro v de conformidad con el ariculs 102 de k3 Carla de las
Macicnes Unidas, una informacidn completa schre iodes les ratificacionss, declaraciones v actas de
denuncia que heya registradn de acuerdo con s aiculos precedentes,

Ariculo 37

Cada vez gue lo estime necesaric, el Conzeje de Administracion de la Oficine Internanional del Trabajo
presentzrd a fa Conferencia General una memoia sobre |8 aplicacion del Comvenin vy considerars
convenientia de incluir en ef orden del dia de ka Conferencia la cuesiion de su revisidn lolal o parcal.
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Articyle 38
En caso de que la Conferendia adeple wun nuevo convenin que implique una revigion tolal o parcal
del presente, y a menos que & Nuevn convenio combenga disposicionmes un conliano;
la ranfizacian, por un Miembro, del nueva convenio reviser implicard, ipso jure, la denuncia inmediata
da ess Corwenio, no obstante, las disposiciones conlenidas en el anicwio 34, siempee que ol nueva
convenia reviser hayva enfrado en vigor,
a partir de la fecha en gue entre en vigor el nuevo convenio revisor, el presente Cormens cesard de
estar ehierto a la ratificackan por los Miembros.

Este Corvenio confnuard en wigor en todo caso, en su forma y contenddo actuales, para los
Miembros que le havan ratificado v no ratifiquen el convenic revisor.

Articuln 39
Las wersiones inglesa ¥ rancesa del texto de este Convenio Son igualmente auénlicas.
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Anexo No. 3

DATOS QUE DEBEN CONSTAR EN EL TARJETERO MANUAL O ELECTRONICO

Expediente No. 001-2013

Tipo de Inspaccién

Inspector asignado

Empresa inspeccionada

Objetive de la inspeccion

Resutados

Disposiciones legales infringidas

Erwviado al Director de Trabaje para sancidn, el

Decisién de la Direccibn de Trabajo

Expediente devuelto por la Direcsidn de Trabajo

Fecha de terminacidn Archivado
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Anexo N° 4
Citacidn Mo.
MINISTERIO DE TRABAJ O ¥ DESARROLLO LABORAL
~ DIRECCION DE INSPECCION DE TRABAJO
DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO DE
{1 AVISO)

FPanama, de de 20
Sirvase comparecer a la Direccion de Trabajo del
Ministerio de Trabajo ¥ Desarrolio Labaral; ubicado &n
, el { ) de
de 20 ,alas de la ; con el propdsito de atender asunto
laboral de la empresa  por el incumplimiento

del numeral 5 del articulo 128 del Cédige de Trabajo

Mota: 5i la persona que asiste a la citacidn de la autoridad administrativa de trabajo no es el
Representante Legal de |la empresa, debe acudir acompafiade de un Poder o autorizacion
escrita para atender esos efectos,

Si la persona autorizada no asista a la citacidn de la Direccién de Inspeccion de Trabajo, se
le aplicara lo estipulado en el articulo 24 de la Ley 53 del 28 de agosto de 1975,

“Articulo 24: Sin perjuicic de lo, dispuesto en el aricule antenor, en cualquier momento la
renuncia a comparecer al Ministerio podra sancionarse con multas sucesivas a favor del Tesoro
Macional de B/10.00 a BL200.00 la primera, que seran duplicadas progresivamenta hasta el
cumplimiento de la orden de citacién. Estas condenas se impondran en proporcion al caudal
eccnémico de quien debe satisfacerlas y podran dejarse sin efecto o reajustarse, si el afectado
justifica parcial o totalmente la causa o causas de su renuencia.

Estas medidas sole podrén adeptarse por el Director General de Trabajo o quien lo sustituya”

Atentamente,

Directorna) de Inspeccion del Trabajol
Director Regional de Trabajo de

—r—
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Anexo N° 5

MINISTERIO DE TRABAJO ¥ DESARROLLO LABORAL
DIRECCION DE INSPECCION DEL TRABAJO/DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO DE

DEPARTAMENTO DE INSPECCION GENERAL DEL TRABAJD

ACTA DE CITACION

En la ciudad de . distritc  de . provincia  de

siendo  las del dia de hoy,

de de 20 , comparecioc a la Direccion de

Inspececion del Trabajo/Direccién Regional de Trabajo; , portador(a)

de la cédula de identidad personal ., en su  condicibn de

de la empresa . debidamente

autorizado mediante . con el propdsito de

atender la Citacidn administrativa No. , calendada el de de
20

El Ministeric de Trabajo y Desarollo Laboral, representade en  este  acto, por
con cédula de identidad personal

namero , camnet de trabajo numero expedido el
{ )de de . funcicnario de la Direccidn de Inspeccitn del Trabajo infarma al

empleador o a su representante que el objetivo de esta diligencia es deslindar asumo laboral

relacionada con @ inspeccion solicitadaloficio de fecha { ) de de

20

El Representante de la empresa manifiesta lo

siguiente:

Para coenstancia y en fe de lo actuado, firman las personas que han intervenido en |a presente

diligencia; siendo las del dia {}de de 20
Por la empresa Por la Direccion de Inspeccion del Trabajo
Nombre: Mombre:
Ceédula: Cédula:
Carnet N
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Anexo N7 6
MINISTERIO DE TRABAJO ¥ DESARROLLO LABORAL
DIRECCION DE INSPECCION DEL TRABAJ O

ACTA DE VOTACIONES PARA DETERMINAR EL APOYO A LA HUELGA

En &l dia de hoy { )de de , BN @tencién a ka soliciud formulada por
se procedit a realizar el conleo de los Uana]am:res del proyeciojempresa; para determinar el porcentaje .:re
apoyo & la huelga declarada por el Sindicato canira
La diligencia es realizada .pl:lr , funcionario (a) designado (s) por el Ministerio
de Trabaje y Desarrclle Laboral, en presencia de por los trabajadores vy de

por la empresa; de acuerdo a bo dispuesto por el decreto 32 de 10 de agosto de 1994,
Iwaménd-:ﬁe la presente Acta v hacsendose constar ko siguiente:

Nombre de la empresalproyecio localizada(o) 20
2. Mombre. cédula y camet de identificacion de les funcionanios designados -
a) cédula camet
b) cédula camei
3. Mombre y cédula de los obsenvadores:
cadula
cédula

4. Fecha de |a votacidn (contec)

5. Hora de inicio Hara de finalizacion
6. Taotal de frabajadores votantes
T
B

. Total de frabajadores contados:
Total de votos validos:

9. Total de votos nulos
10. Objeciones:
a) Decsidn
b} Decsion:
c) Decision:
1. Observaciones:

Para constancia y en fe de lo actuado, firman las personas que han intervenide en 2 presente diligencia.

Por el Ministerio de Trabajo v Desarrollo Laboral

Funcionario Funcionario

Cédula Cédula

Carnet No. Carnet No.

Por la empresa Por los trabajadores
Cédula: Cédula:
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Anexo N* 7

MINISTERIO DE TRABAJO ¥ DESARROLLO LABORAL
DIRECCION DE INSPECCION DEL TRABAJO

ACTA DE RETIRO DE SELLOS A LA EMPRESA POR MOTIVOS DE HUELGA

En la ciudad de , distrito | provincia de . siendo las
de la del dia de de 20__; el Ministerio de Trabajo y

Desarrollo Laboral, representado en este acko: por

y . ambos portadores de las cédulas de identidad personal nomero
¥ . Inspectores de Trabajo de la Direccién de Inspeccitn de Trabajo

procedieron & refirar  los  sellos  de  cierre por  huelga, colocados en  la

empresalproyecto , retirando Sellos

de Cierre por Huelga colocados en las dreas descritas a conlinuacion:

El proceso de retiro de sellos se dio en presencia de:
Por la empresa:
Por los trabajadoras
Par el Ministerio de Trabajo v Desarrollo Laboral: 1.

2
Fara constancia y en fe de lo actuado, firman [as personas que han intervenido en la presenta
diligencia; siendo las del dia [ )de de 20
For la empresa Por los Trabajadores
Cédula No. Cédula Mo.

Por el Ministerio de Trabajo vy Desarrollo Laboral

Cédula No. Cédula No.

— e — ey
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Anexo N° 8

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
DIRECCION DE INSPECCION DEL TRABAJO

ACTA DE PARALIZACION DE ACTIVIDADES PRODUCTIVAS DE LA EMPRESA

En la ciudad de , distrito provincia de siendo las
— _dela del dia de de 20__ ; el Ministerio de Trabajo y
Desarrollo Laboral, representado en este acto por , portador({a) de la cédula de

identidad personal nomero . funcionaric(a) del Departamento de Inspeccion
General de ese ministerio; procedid al Cierre de la empresalproyecio -
colocando sellos de cierre por huelga en las dreas descritas a continuaciin:

El Acta de peralizacidn de actividades productivas de la empresa s& da en presencia de;
Por la empresa
For los trabajadores:
Par el Ministerio de Trabajo y Desarmollo Labora;
Para constancia y en fe de lo actuado, firman las personas gue han intervenido en la presente

diligencia; siendo las del dia [ )de de 20
Por la empresa For los Trabajadores
Ceédula No. Ceédula No,

Por el Ministeric de Trabajo y Desarrollo Laboral

Cédula Mo. Cedula No.
Carnet No.
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Ancxo N9

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LAEBORAL
DIRECCICN DE INSPECCION DEL TRABAJO

DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO DE

INFORME DE PAGO DEL SALARIO MINIMO

Nombre del inspector:

Semana del:

' Nombre de la | Actividad
| empresa econdgmica

Tipo de inspeccion

Oficio

Solicitada

Carnet No.

Salario | Incumplimiento del

minime | Codigo de Trabajo |
Ri- 51 Mo |
inspeccion |
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Anexo N° 10
Repdblica de Panamé
Ministerio de Trabajo y Desarralle Laboral
Direccidn de Trabajo
Panama, 20
Secrataria Judicial
FROVIDENCIA

Admitaze la soliciiud de mulls por viclacidn a las normas laborales, en conlra de s sociedad
denominada '

En consecuencia, se pone en conctimiento del infarme de inspeccitn al inlaresado, y ademas se e
concede el término de tres (3] dias, coMlados a parir ge sv nolficacidn, para que aporte las
pruahas, descargos ¥ alegaciones que estimen convenients.

& le adviarte al interesado que la falta de contestacion es un grave indicio en su contra.

FUNDAMENTO DE DERECHQ: Ley 53 de 28 de agosto de 15975,
NOTIFIQUESE Y CUMPLASE,

Director de Trabajo

Secrelana Judicial

Exp.

‘MITRADEL, UN MINISTERIO EN MARCHA®
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Anexo N° 11
MINISTERIO DE TRABAJO ¥ DESARROLLO LABORAL
DIRECCIOIN DE INSPECCION DE TRABAJO
MOMBRE DE LA EMPRESA, ESTABLECIMIENTO O PROYECTO
LA INSPECCION'REALIZADA A SU EMPRESA EL Dia e DEL 20 . QUEDGO

INCONCLUSA POR FALTA DE DOCUMENTACION, POR LO TANTO SE LE SOLICITA ENTREGAR Al
INSPECTOR DE TRABAJO LA SIGUIENTE DOCUMENTACION:

COPLA DE LICENCIA COMERCIAL:

COPIA DE LA PLANILLA DE PAGO (ULTIMO MES):

COPLA DE LA ULTIMA PLANILLA FREELABORADA DEL SEGURC SOCIAL CON SU RECIRO DE PAGO:

kol o

COPLA DE CONTRATATOS DE TRARAID :|];| | LOS TRABAJADORES:

=

COPIA DE COMPROBANTES DE PAGO DEL MES:

COPIA DE COMPROBANTES DE PAGO DEL DECIMO TERCER MES:

COPMA DE COMPROBANTES DE PAGO DE VACACIOMES QUE SE LE HAYA DADO EN EL ANO
VIGENTE A CUALQUIER TRABAJADOR:
& COPIA DE CONTROL DE ASISTENCIA DEL MES O QUINCENA:

e

b COPIA DE REGLAMERNTO INTERNO (PRIMERA Y ULTIMA FAGINAY =
10, COPIA DEL ULTIMO RECIBO DE PAGO DEL FONDO DE CESANTIA:

I COPIA DE INCAPACIDADES ENTREGADAS:

12, COPIA DE CARTA DE DESPIDO:

13, COPIA DEL PAGO DE PRESTACIONES LABORALES:

14, COPLA DEL MUTUO ACUERD:

ESTOS DOCUMENTOS DEREN SER ENTREGADOS EN LA SIGUIENTE VISITA. QUE SE EFECTUARA A LAS
=T DEL Dia DI DEL 20 . DE NO ENTREGAR LOS
DOCUMENTOS SOLICITADOS POR EL TNSPECTOR. AL REFRESENTANTE O PERSONA ENCARGADA DE LA
EMPRESA O PROYECTO, SE SOLICITARA SANCION A LA EMPRESA BASANDONOS EN EL ARTICULO 128
N* 5 DEL COMNGO DE TRABAJIO Y ARTICULD 12 DE LA LEY 4 DE 31-1-1967,

PAMAMA [ [3EL 20
NOMBRE DEL INSPECTOR NUMERC DE CARNET
RECIBIDC POR LA EMPRESA: e
MNUMBRE Y CARGO TEL.:
CIF
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